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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo publicar padrées de trabalho relativos
aos processos de trabalho concernentes as modalidades de movimenta¢do interna dos
servidores da ANAC. O manual inclui: concurso de remogao, movimentagao interna e remogao.

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

a) Preparar Concurso de Remocao.

b) Constituir a Comissdo de Concurso de Remogao.

c) Analisar Inscricdo em Concurso de Remogéo.

d) Analisar Recurso de Candidato contra o Resultado da Inscrigdo ao Concurso de Remocgao.
e) Estabelecer a Classificacdo Provisdria dos Inscritos no Concurso de Remogao.
f) Estabelecer Resultado Final da Classificacdo do Concurso de Remocgéo.

g) Homologar Resultado de Classificagdo Final do Concurso de Remocgao.

h) Elaborar Lista de Desisténcias em Concurso de Remocgao.

i) Processar o Resultado Final do Concurso de Remocgao.

j) Analisar e Processar Pedido de Movimentagdo Interna de Servidores.

k) Consolidar e Enviar para Publicagdo em BPS as Movimentacdes de Servidores.

[) Analisar e Processar Pedido de Remocdo de Servidor.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-302-R00, aprovado na data de 22 de janeiro de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Descrigao

Geréncia de Administracdo de Pessoas -
GAPE

Geréncia responsavel por administrar
pessoas, pagamentos, cadastros e
beneficios.

Grupo Organizacional

Descrigao

Comissdo do Concurso de Remocgao

Comissdo do Concurso de Remocgao

GAPE - Apoio

Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacdo de processos via
SIGAD.

GAPE - Cadastro

Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administracdo publica, em especial o
SIAPE.

GAPE - Execucao

Geréncia da GAPE que realiza a execugao
financeira da SGP.

GTRQ - Analistas

Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Secretaria

GTRQ - Secretaria

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O GTRQ Gerente da GTRQ
O SGP Superintendente da SGP
Presidente da Comissao do Concurso de Presidente da Comissdao de Concurso de
Remocdo Remocgdo

SGP - Secretéria

Secretdria da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo 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.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto

integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informacgGes 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 execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execucgdo
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 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 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 apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
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
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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.

Memorando de Apresentagao do Servidor -
Movimentagao a Pedido com Mudanca de
Sede

Memorando de Apresentagao do Servidor -
Movimentacao a Pedido com Mudanca de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacao a Pedido sem Mudancga de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo a Pedido

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo de Oficio com Mudanga de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo de Oficio com Mudanca de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo de Oficio sem Mudanga de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo de Oficio sem Mudanca de
Sede

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo por Oficio por Orientacdo do
SIASS

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Movimentacdo por Oficio por Orientacdo do
SIASS

Memorando de Apresentac¢ao do Servidor -
Remocédo de Oficio com Mudanga Sede

Memorando de apresentacao do servidor -
Remocdo de oficio com mudanca sede

Memorando de Solicitacao de Publicacdo de
Portaria em BPS

Modelo de Memorando de solicitagao de
publicacdo de Portarias da SAF no Boletim
de Pessoal e Servico - BPS.

Memorando Publica¢do Portaria BPS -
Movimentacgdes Internas

Encaminha em anexo, a portaria das
movimentacgdes internas de servidores, para
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gue seja publicada em Boletim de Pessoal e
Servigo.

Modelo de Ata - Concurso de Remoc¢ao

Modelo de Ata - Concurso de Remoc¢ao

Modelo de Despacho - Concurso de
Remoc¢do

Modelo de Despacho - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Despacho com a Classificagdo
Preliminar - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho com a Classificagdo
Preliminar - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificacdo - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho com resultado final da
classificacdo - Concurso de Remogao

Modelo de Despacho Contendo a
Homologacao das Inscri¢cdes - Concurso de
Remoc¢ado

Modelo de Despacho contendo a
homologacao das inscri¢gdes - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Despacho Contendo a Relagdo
Final de Inscritos - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho contendo a relagdo
final de inscritos - Concurso de Remocgao

Modelo de Despacho Contendo Resultado
das Desisténcias - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho contendo resultado
das desisténcias - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
ao Diretor Presidente - Concurso de
Remocgao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
ao Diretor Presidente - Concurso de
Remocao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a ASTEC - Concurso de Remogdo

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a ASTEC - Concurso de Remogéao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a GAPE - Concurso de Remocao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a GAPE - Concurso de Remocao

Modelo de Memorando para Indicacdo de
Membros - Concurso de Remocao

Modelo de Memorando para indicacdo de
membros - Concurso de Remocao

Modelo de Minuta de Edital com a
Classificacdo Preliminar - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de edital com a
Classificacdo Preliminar - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de Edital com a Relagdo
Final de Inscritos - Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de edital com a relagdo
final de inscritos - Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de Edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de Edital Contendo a
Homologagao das Inscrigdes - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de edital contendo a
homologac¢ao das inscri¢gdes - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de Edital Contendo o
Resultado do Recurso da Classificagao -
Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de edital contendo o
resultado do recurso da classificagdo -
Concurso de Remogao

Modelo de Minuta de Edital Contendo
Resultado das Desisténcias - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de edital contendo
resultado das desisténcias - Concurso de
Remocgao

Modelo de Minuta de Portaria para
Publicagdo da Comissdo - Concurso de
Remogao

Modelo de Minuta de Portaria para
publicacdo da Comissao - Concurso de
Remocgao

Modelo de Texto para Divulgagdo na
Intranet - Concurso de Remogao

Modelo de texto para divulgacdo na Intranet
- Concurso de Remogao

Nota Técnica - Movimentagao de Oficio

Nota Técnica - Movimentagao de Oficio
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Nota Técnica - Movimentagdo Interna a

Nota Técnica - Movimentacgao Interna a

Pedido Pedido
Nota Técnica - MovimentagOes Internas com | Nota Técnica - Movimentagdes Intarnas com
Tabela Tabela
Nota Técnica - Movimentagdes Internas do Nota técnica que engloba todas as
Més movimentacgdes internas realizadas em

determinado més.

Nota Técnica - Remog¢do a Pedido sem
Mudanga de Sede

Nota Técnica - Remog¢do a Pedido sem
Mudanga de Sede

Nota Técnica - Remogao de Oficio com
Mudanga de Sede

Nota Técnica - Remogao de Oficio com
Mudanga de Sede

Portaria - Movimentacdo Interna do Més

Divulgar, nos termos do anexo desta
Portaria, a relacdo das movimentagoes
internas concluidas no periodo de 12 a 30/31
de determinado més.

Portaria - Remogdo a Pedido com Mudancga
de Sede, Independente do Interesse da
Administracao

Portaria - Remogado a pedido com mudancga
de sede, independente do interesse da
Administracao

Portaria - Remocdo a Pedido sem Mudanca
de Sede

Portaria - Remocao a pedido sem mudanca
de sede

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 executd-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
Atualiza corretamente as informacdes
funcionais dos servidores no SIAPE.
Cadastra os documentos recebidos no
SIGAD, com agilidade e precisdo.
Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientac¢Ges internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
Elabora edital do concurso de remocao de
acordo com as diretrizes definidas em
reuniao.
Elabora memorando com a sintese da
demanda para a drea contendo as
informacdes que sdo solicitadas.

Areas e Grupos
GAPE - Cadastro

GTRQ - Secretaria

GAPE - Cadastro, GTRQ - Analistas

GTRQ - Analistas

GAPE - Cadastro
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Elabora Nota Técnica clara e objetiva
descrevendo o processo de elaboracdo do
edital do concurso de remogao.

GTRQ - Analistas

Elabora relatério claro e objetivo com
pontuacdo final dos inscritos por meio de
levantamento de dados de acordo com o

edital do concurso de remogao.

GTRQ - Analistas

Elabora texto claro e objetivo com
informacd&es bdsicas do edital do concurso
de remocdo para publicacdo na Intranet.

GTRQ - Analistas

Extrai dados funcionais dos servidores da
ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

GAPE - Cadastro

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

GAPE - Apoio, GTRQ - Secretaria, SGP -
Secretaria

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

GTRQ - Secretaria, SGP - Secretaria

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

SIPEC.

SIAPE Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgdo
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do

http://www.siapenet.gov.br/

processos.

SIGAD Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de

http://sigad.anac.gov.br/proton/

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 eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Preparar Concurso de Remogao

O processo se trata da elaboracdo do edital do Concurso de Remoc¢do e encaminhar para
publicacdo na ASTEC.

O processo contém, ao todo, 21 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da Diretoria ou Superintendéncias ao SGP", 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 encaminhado para publicagdo pela ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com
agilidade e precisdo; (2) Elabora edital do concurso de remogdo de acordo com as diretrizes
definidas em reunido; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2
22 e a rotina de despachos; (4) Elabora Nota Técnica clara e objetiva descrevendo o processo de
elaboragdo do edital do concurso de remogdo; (5) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ata - Concurso de
Remocao", "Modelo de Despacho de Encaminhamento ao Diretor Presidente - Concurso de
Remocgdo", "Manual do SIGAD", "Modelo de Despacho de Encaminhamento para a ASTEC -
Concurso de Remocgdo".

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. Agendar reunidao de preparag¢ao do concurso de remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido para a data mais préxima disponivel com a Diretoria ou a
Superintendéncia demandante e o GTRQ, o SGP e os GTRQ - Analistas envolvidos no
processo. A pauta da reunido é definir os critérios do concurso de remocao.

Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunido no Outlook com todos os envolvidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido de preparac¢ao do
concurso de remocdo".

02. Realizar reuniao de preparacao do concurso de remogao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Durante a reunido sao definidas as diretrizes e os critérios do concurso de
remocao. Definir o secretdrio para confeccao da Ata, conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remocgao", e colher as assinaturas dos participantes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar edital do concurso de remog¢ao".

03. Elaborar edital do concurso de remogao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar edital do concurso de remocao de acordo com as diretrizes e
critérios definidos na reunido preparatéria. Podera ser usado o artefato "Modelo de Edital
de Concurso de Remogdo", inserindo as alteragdes pertinentes a cada caso.

Encaminhar e-mail para o SGP com Minuta do edital do concurso de remogdo. O texto
devera ser discutido entre a equipe e o Superintendente até que se chegue a redagao final
gue sera apresentada no GDI.

Solicitar a SPI a insergdo na pauta da préxima reunido do GDI.

COMPETENCIAS:
- Elabora edital do concurso de remogao de acordo com as diretrizes definidas em reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar a minuta do edital na reunido
do GDI".

04. Apresentar a minuta do edital na reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Na reunidao do GDI, realizar a apresentagao da Minuta do edital para
deliberagdo dos membros. As sugestdes de adequagdo deverdo ser anotadas e discutidas
com o SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve mudanca no edital?" seja "houve
mudanga no edital", deve-se seguir para a etapa "21. Elaborar versao final do edital". Caso a
resposta seja "ndo houve mudanca no edital", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
Nota Técnica".
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05. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica descrevendo o processo de elaboracdo do edital
conforme as diretrizes da Diretoria ou Superintendéncia demandante, as sugestdes do GDl e
as orientacdes do SGP.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica clara e objetiva descrevendo o processo de elaborac¢ado do edital do
concurso de remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Nota Técnica".

06. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Cadastrar Nota Técnica e tramitar
processo para assinatura".

07. Cadastrar Nota Técnica e tramitar processo para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Nota Técnica no SIGAD conforme o artefato "Manual do
SIGAD".

Instruir processo fisico a partir da Nota cadastrada e tramitar processo, via SIGAD, conforme
o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

- 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 "08. Validar e assinar Nota Técnica".

08. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e verificar a adequacao do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.
Caso esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar processo para a Procuradoria
Juridica".

09. Tramitar processo para a Procuradoria Juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo, via SIGAD, conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdao 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 "10. Aguardar resposta da Procuradoria
Juridica".

10. Aguardar resposta da Procuradoria Juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da Procuradoria Juridica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve recomendacdes da Procuradoria
Juridica?" seja "houve recomendagao", deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar Despacho
com resposta as recomendagdes da Procuradoria”. Caso a resposta seja "ndao houve
recomendagdo"”, deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Despacho".

11. Elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento da minuta de Edital, conforme o
artefato "Modelo de Despacho de Encaminhamento ao Diretor-Presidente - Concurso de
Remogao", para assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento ao
Diretor Presidente - Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e assinar Despacho".

12. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar processo para assinatura".

13. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do
SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- 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: deve-se seguir para a etapa "14. Validar e assinar Despacho".

14. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Tramitar processo para o Diretor-
Presidente".

15. Tramitar processo para o Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura do Diretor-Presidente, 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 n? 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 "16. Aguardar assinatura do Diretor-
Presidente".

16. Aguardar assinatura do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar assinatura do Diretor-Presidente por 7 dias.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar Despacho de encaminhamento a
ASTEC".

17. Elaborar Despacho de encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Quando o processo retornar com o Edital assinado pelo Diretor-
Presidente, elaborar Despacho de encaminhamento, conforme o artefato "Modelo de
Despacho de Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remogdo", para publicagao em
BPS pela ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
ASTEC - Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Validar e assinar Despacho".

18. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Tramitar Despacho para publicacdo em
BPS pela ASTEC".

19. Tramitar Despacho para publicacao em BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho para publicagdo na ASTEC, 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 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.

20. Elaborar Despacho com resposta as recomendac¢oes da
Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho contendo as resposta as recomendacgées da
Procuradoria Juridica conforme o artefato "Modelo de Despacho de Encaminhamento para
a ASTEC - Concurso de Remocgdo".
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
ASTEC - Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e assinar Despacho".

21. Elaborar versao final do edital

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A partir das orientacdes do SGP, elaborar versao final do edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Nota Técnica".
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4.2 Constituir a Comissao de Concurso de Remogao
Este processo se trata da constituicdo da Comissdo do Concurso de Remogao.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo do edital do concurso de remocao", 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: "Comissdo constituida".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com
agilidade e precisdo; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientacdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacdo; (3) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Usa ferramentas do
SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizagcdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Despacho - Concurso de
Remocao", "Modelo de Memorando para Indicagdo de Membros - Concurso de Remogao",
"Modelo de Minuta de Portaria para Publicacdo da Comissao - Concurso de Remoc¢do", "Manual
do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Memorando solicitando indicagdao de membros
da Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando-Circular conforme o artefato "Modelo de
Memorando para Indicacdo de Membros - Concurso de Remocgao", solicitando indicacdo de
membros.

O documento serd encaminhado para todas as Superintendéncias da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Indicacao de
Membros - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tramitar Memorando para as UORGs".

02. Tramitar Memorando para as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando para as UORGs, via SIGAD, 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 "03. Aguardar resposta das UORGs".

03. Aguardar resposta das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta das UORGs por no maximo 10 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho e Minuta de Portaria".

04. Elaborar Despacho e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apés a indicagdo dos servidores pelas Uorgs, elaborar Despacho conforme
o artefato "Modelo de Despacho - Concurso de Remogdo" para publicagdo da constituicdo
da Comissao.

Elaborar Minuta de Portaria conforme o artefato "Modelo de Minuta de Portaria para
Publicagdo da Comissdo - Concurso de Remoc¢do" para descrever a formacdo da Comissao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Concurso de Remocgao,
Modelo de Minuta de Portaria para Publicacdo da Comissao - Concurso de Remocgao.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancgas de redacao que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

06. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar Despacho".

07. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar processo para assinatura do
Diretor Presidente".

08. Tramitar processo para assinatura do Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura da Minuta de Portaria pelo Diretor
Presidente, conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Despacho".

09. Elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento da Minuta de Portaria assinada
pelo Diretor-Presidente, conforme o artefato "Modelo de Despacho - Concurso de
Remocdo", para para publicacdo em BPS pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Despacho".

10. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar Despacho para publicacdo em
BPS na ASTEC".

11. Tramitar Despacho para publicacao em BPS na ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho de encaminhamento da Portaria, para publicacdo em
BPS pela ASTEC, 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 n? 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 "12. Aguardar publicagdo".

12. Aguardar publicagcao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Aguardar publicacdo por 7 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar cdpia da Portaria aos
membros da comissdo".

13. Encaminhar copia da Portaria aos membros da comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds publicagdo na Intranet, anexar cdpia no processo e enviar Portaria
por e-mail aos membros para informa-los sobre a constituicdo da Comissao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar Inscricdo em Concurso de Remogao

Este processo se trata da divulga¢do do edital na Intranet, andlise das inscri¢cdes provisdrias e
encaminhamento do resultado da homologacao das inscricdes provisdrias para publicacao.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo do edital do concurso de remocao", 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 homologacdo das inscrigdes encaminhado para publicagdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdao do Concurso de Remocao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de
Remocdo, SGP - Secretdria.

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
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Elabora texto claro e objetivo com
informacdes bdsicas do edital do concurso de remocdo para publicagdo na Intranet.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ata - Concurso de
Remocao", "Modelo de Texto para Divulgacdo na Intranet - Concurso de Remocado", "Manual do
SIGAD", "Modelo de Despacho Contendo a Homologacdo das Inscricdes - Concurso de
Remocdo", "Modelo de Minuta de Edital Contendo a Homologacdo das Inscricdes - Concurso de
Remocdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Divulgar edital do concurso de remog¢ao na Intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de nota interna, com informacdes basicas sobre o edital
e o processo seletivo. Podera ser usado o artefato "Modelo de Texto para Divulgacdo na
Intranet - Concurso de Remog¢ao" e encaminhar para ASCOM realizar melhorias, se
necessario.

Validar a versdo final e encaminhar novamente para a ASCOM para publicacdo na Intranet.

COMPETENCIAS:
- Elabora texto claro e objetivo com informacdes basicas do edital do concurso de remocao
para publicacdo na Intranet.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Texto para Divulgacdo na Intranet -
Concurso de Remogdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar o encerramento do periodo de
inscricGes".

02. Aguardar o encerramento do periodo de inscrigoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar o encerramento do periodo de inscricbes de acordo com o
cronograma definido no edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar os requisitos formais das
inscricGes".

03. Analisar os requisitos formais das inscri¢oes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Analisar os requisitos formais das inscri¢gdes, de acordo com os critérios
do edital. Verificar se o formuldrio foi assinado, encaminhado dentro do prazo estipulado e
se todas as regras do edital foram cumpridas.

Todas as observagdes pertinentes deverdo constar em relatério que devera ser
encaminhado a Comissdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido da Comissdo de
Acompanhamento do Concurso de Remogao".

04. Agendar reuniao da Comissao de Acompanhamento do
Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agendar reunidao com O GTRQ e os integrantes da Comissao do Concurso
de Remocao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reuniao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reuniao com O GTRQ e os membros da Comissao, convocada pelo
Presidente da Comissdo. A pauta da reunido é homologar as inscri¢cdes para o concurso de
remogao.
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3. Caso os servidores convocados sejam de fora da Sede, solicitar diarias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido".

05. Realizar reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem sera o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao". Os membros deliberam sobre a homologacao das inscri¢cbes para o
concurso de remocdo. Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e entrega para a
GTRQ - Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho, Minuta de edital e
assinar Despacho".

06. Elaborar Despacho, Minuta de edital e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, anexar ao processo e analisar o conteudo.
Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo a Homologacao
das Inscri¢des - Concurso de Remocado", descrevendo o que foi tratado na reunido e
encaminhando o resultado para publicacao.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo a
Homologacao das Inscri¢ées - Concurso de Remocado" contendo a homologacdo das
inscrigdes.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho Contendo a Homologacdo das
InscricBes - Concurso de Remocgdo, Modelo de Minuta de Edital Contendo a Homologacdo
das Inscri¢des - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar Despacho".

07. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Cadastrar e tramitar processo para
assinatura".

08. Cadastrar e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
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Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

- 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 Despacho".

09. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar processo para assinatura".

10. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura 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 "11. Validar e assinar Minuta de edital".

11. Validar e assinar Minuta de edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicagdo em BPS pela ASTEC".
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12. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicagdao em
BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital e Despacho para publica¢do pela ASTEC,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

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

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

utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Analisar Recurso de Candidato contra o Resultado da Inscricao ao
Concurso de Remogao

O processo se trata da analise dos recursos contra o resultado da inscricdo provisoria, pela
Comissao, e encaminhamento do edital com resultado final do recurso para publicacao.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento dos recursos contra o resultado da inscricdo proviséria”,
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 resultado final do recurso encaminhado para
publicagcdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Comissdao do Concurso de Remocao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdo do Concurso de
Remocdo, SGP - Secretdria.

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
corregao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo; (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: "Modelo de Despacho Contendo a
Relacdo Final de Inscritos - Concurso de Remog¢ao", "Modelo de Ata - Concurso de Remogao",
"Manual do SIGAD", "Modelo de Minuta de Edital com a Rela¢do Final de Inscritos - Concurso
de Remogado".

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. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com a Comissao do Concurso de Remocao para a data
mais préxima possivel apds o encerramento do periodo de recurso previsto no edital.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é analisar os recursos do resultado da inscricao provisdria no
concurso de remogdo.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido".

02. Realizar reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remoc3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem sera o
secretario responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogdo". Os membros deliberam sobre os recursos do resultado da inscricdo
proviséria no concurso de remogado. Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e
entrega para a GTRQ - Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho, Minuta de edital e
assinar Despacho".

03. Elaborar Despacho, Minuta de edital e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, anexar ao processo e analisar o conteudo.
Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo a Relagdo Final de
Inscritos - Concurso de Remogdo" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com a Relagdo
Final de Inscritos - Concurso de Remog¢do" contendo o resultado final do recurso e relacdo
final de inscritos.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho Contendo a Relacdo Final de
Inscritos - Concurso de Remog¢do, Modelo de Minuta de Edital com a Relagdo Final de
Inscritos - Concurso de Remocgao.

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

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
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documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.
Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

05. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura conforme o artefato 'Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

- 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. Validar e assinar Despacho".

06. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para assinatura".

07. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura do Presidente da Comissdo 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 n? 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 "08. Validar e assinar Minuta de edital".

08. Validar e assinar Minuta de edital
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remog&o.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o contetdo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicagdo em BPS pela ASTEC".

09. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicacao em
BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicacdo em BPS na ASTEC,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- 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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4.5 Estabelecer a Classificagdao Provisoria dos Inscritos no Concurso de
Remocao

Este processo se trata da classificagdo proviséria dos inscritos no Concurso de Remogédo e
encaminhamento para publicagdo.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital com a relacdo final de inscritos publicado"”, 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 classificagdo proviséria encaminhado para publicagao".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdo do Concurso de Remocao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de
Remocdo, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com
agilidade e precisdo; (2) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n®
22 e a rotina de despachos; (3) Elabora relatério claro e objetivo com pontuacdo final dos
inscritos por meio de levantamento de dados de acordo com o edital do concurso de remocao;
(4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ata - Concurso de
Remocao", "Modelo de Minuta de Edital com a Classificagdo Preliminar - Concurso de Remoc¢ao",
"Modelo de Despacho com a Classificagdo Preliminar - Concurso de Remogao", "Manual do
SIGAD".

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. Classificar os inscritos no concurso de remoc¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A partir da relagao final de inscritos no concurso de remogao, realizar o
levantamento dos dados pessoais e funcionais, conforme os critérios definidos no edital.

Caso seja necessario, consultar informagées com a GAPE.

Elaborar relatdrio com pontuacao final de cada candidato para apresentar a Comissdo de
Acompanhamento do Concurso de Remogao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio claro e objetivo com pontuacao final dos inscritos por meio de
levantamento de dados de acordo com o edital do concurso de remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido".

02. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agenda reunido com a Comissao do Concurso de Remogao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é classificar os candidatos do concurso de remocao.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido".

03. Realizar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem serd o
secretario responsavel pela elaboragao da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao".

Os membros deliberam sobre a classificagdao dos candidatos do concurso de remogao,
conforme os critérios estabelecidos no edital do certame ou na legislacdo aplicavel. Ao final
da reunido, todos os membros assinam a Ata e entrega para a GTRQ - Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho, Minuta de edital de
classificacdo provisédria e assinar Despacho".

04. Elaborar Despacho, Minuta de edital de classificagao
provisdria e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, anexar ao processo e analisar o conteudo.
Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com a Classificacdo
Preliminar - Concurso de Remoc¢do" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.

48




@

ANAC MPR/SGP-302-R01

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com a
Classificacdo Preliminar - Concurso de Remoc¢ao" contendo a classificagao provisdria dos
candidatos.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho com a Classificagdo Preliminar
- Concurso de Remog¢ao, Modelo de Minuta de Edital com a Classificacdo Preliminar -
Concurso de Remogao.

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

05. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracGes na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

06. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

- 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. Validar e assinar Despacho".

07. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequagao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

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

08. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.
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DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura do Presidente da Comissdo 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 Minuta de edital de
classificacdo proviséria".

09. Validar e assinar Minuta de edital de classificagao
provisdria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogdo.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo da Minuta de edital de classificacdo
provisoria estd de acordo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital de classificagdo provisdria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicacdo em BPS na ASTEC".

10. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicagao em
BPS na ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicagdo na ASTEC,
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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Estabelecer Resultado Final da Classificacao do Concurso de Remog¢ao

O processo se trata da analise dos recursos contra o resultado da classificagdo provisoria e
encaminhamento do resultado do recurso para publicacao.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital de classificacdo provisdria publicado e prazo para recurso
vencido", 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 do recurso e classificacdo final
encaminhado para publicacdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdao do Concurso de Remocgao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de
Remocdo, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ata - Concurso de
Remocao", "Modelo de Minuta de Edital Contendo o Resultado do Recurso da Classificagao -
Concurso de Remocao", "Manual do SIGAD", "Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificagdo - Concurso de Remogao".

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. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agenda reunido com a Comissao do Concurso de Remogao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é analisar os recursos da classificagdo do concurso de
remocao e definir classificacdo final.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido".

02. Realizar reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem serd o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remocgdo". Os membros deliberam sobre os recursos contra a classificagdo do
concurso de remocdo e definem a classificacao final, observando os critérios estabelecidos
em edital. Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e entregam para a GTRQ -
Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho, Minuta de edital do
resultado do recurso e classificacdo final e assinar Despacho".

03. Elaborar Despacho, Minuta de edital do resultado do
recurso e classificacao final e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, anexar ao processo e analisar o conteudo.
Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificagdo - Concurso de Remoc¢ado" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo o
Resultado do Recurso da Classificagao - Concurso de Remogao" contendo o resultado da
classificagdo final.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificagdo - Concurso de Remoc¢ado, Modelo de Minuta de Edital Contendo o Resultado do
Recurso da Classificagdo - Concurso de Remogao.

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

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estad de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracGes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

05. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura 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.

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Despacho".

06. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequagao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para assinatura".

07. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura do Presidente da Comissdo 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 n? 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 "08. Validar e assinar Minuta de edital".
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08. Validar e assinar Minuta de edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Minuta de edital do resultado do recurso
e classificacao final estd de acordo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redagao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital do resultado do recurso e classificacdo
final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicacdo em BPS pela ASTEC".

09. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicagdao em
BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital e Despacho para publica¢do ‘pela ASTEC,
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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Homologar Resultado de Classificagao Final do Concurso de Remogao

O processo se trata da homologacdo do resultado final do Concurso de Remocdo e
encaminhamento do processo para a GAPE executar as remocgoes.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital da classificacdo final publicado", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Processo encaminhado para executar as remog¢des na GAPE".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo; (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: "Modelo de Minuta de Edital com
Resultado Geral Final - Concurso de Remocdo", "Manual do SIGAD", "Modelo de Despacho com
Resultado Final da Classificacdo - Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remoc¢do", "Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a GAPE - Concurso de Remogao".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Despacho, Minuta de edital de homologac¢ao do
resultado final do concurso de remog¢ao e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com
Resultado Final da Classificacdo - Concurso de Remoc¢do" para encaminhar ao Diretor
Presidente.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remocado" contendo homologacao do resultado final do concurso
de remocgao.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Edital com Resultado Geral
Final - Concurso de Remoc¢ao, Modelo de Despacho com Resultado Final da Classificacao -
Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Despacho".

02. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

03. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura, 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.

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo para assinatura do
Diretor-Presidente".

05. Tramitar processo para assinatura do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura do Diretor-Presidente, 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 Minuta assinada pelo Diretor-
Presidente".

06. Aguardar Minuta assinada pelo Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar Minuta assinada pelo Diretor-Presidente por aproximadamente
7 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Despacho de encaminhamento
para ASTEC".

07. Elaborar Despacho de encaminhamento para ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento, conforme o artefato "Modelo de
Despacho de Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remogao" para publicagao na
ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
ASTEC - Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Despacho".

08. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicagdo em BPS pela ASTEC".

09. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicacao em
BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar, via SIGAD, Despacho e Edital para publicacdo em BPS, pela
ASTEC, conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- 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: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar publicacdo do resultado final em
BPS".

10. Aguardar publicag¢ao do resultado final em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ, - Secretaria.

DETALHAMENTO: Aguardar até 7 dias corridos a publicacdo em BSP do edital do resultado
final do concurso de selecéo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Despacho de encaminhamento
para a GAPE".

11. Elaborar Despacho de encaminhamento para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Anexar cépia do edital de homologacdo do resultado final do concurso de
remogao no processo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
GAPE - Concurso de Remog¢do" para encaminhar a GAPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
GAPE - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e assinar Despacho".

12. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar processo para a GAPE".

13. Tramitar processo para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para a GAPE executar as remogdes, via SIGAD,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- 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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4.8 Elaborar Lista de Desisténcias em Concurso de Remogao

O processo se trata da analise dos formularios de desisténcia recebidos e publicacdo da lista de
desistentes.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de formuldrios de desisténcia pelos candidatos",
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 com lista de desistentes publicado e anexado no
processo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdao do Concurso de Remocgao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdo do Concurso de
Remocdo, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ata - Concurso de
Remocao", "Modelo de Minuta de Edital Contendo Resultado das Desisténcias - Concurso de
Remocdo", "Manual do SIGAD", "Modelo de Despacho Contendo Resultado das Desisténcias -
Concurso de Remogao".

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. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agenda uma reunido com a Comissdo de Concurso de Remocgao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é a homologacdo da lista de desisténcias em concurso de
remogao.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido".

02. Realizar reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem sera o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao". Os membros deliberam sobre a homologacao das desisténcias. Ao
final da reunido todos os membros assinam a Ata e entrega para a GTRQ - Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho, Minuta de edital e
assinar Despacho".

03. Elaborar Despacho, Minuta de edital e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, anexar ao processo e analisar o conteudo.
Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo Resultado das
Desisténcias - Concurso de Remogao" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo
Resultado das Desisténcias - Concurso de Remogao" contendo o resultado da homologagdo
das desisténcias.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e entrega para O GTRQ assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Edital Contendo Resultado
das Desisténcias - Concurso de Remocdo, Modelo de Despacho Contendo Resultado das
Desisténcias - Concurso de Remocgao.

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

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estad de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

64



@

ANAC MPR/SGP-302-R01

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar Despacho e tramitar processo
para assinatura".

05. Cadastrar Despacho e tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Despacho no SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Despacho".

06. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para assinatura".

07. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital para assinatura do Presidente da Comissao do
concurso de remocado, 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 n? 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 "08. Validar e assinar Minuta de edital".

08. Validar e assinar Minuta de edital
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Minuta de edital e Despacho
para publicacdo em BPS na ASTEC".

09. Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicacao em
BPS na ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Minuta de edital e Despacho para publicacdo em BPS na ASTEC,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, 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 "10. Aguardar publicacdo".

10. Aguardar publica¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar publicagdo por 7 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Anexar cdpia da publicacdo no processo".

11. Anexar cdpia da publicacao no processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo na Intranet, anexar cépia da publicagcdo no processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Processar o Resultado Final do Concurso de Remogao

Este processo trata do processamento na GAPE do resultado do concurso de remogdo, com a
elaboracdao do memorando de apresentacdo e a atualizacdao dos dados do servidor no SIAPE.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Resultado do Concurso de Remoc¢do Homologado e Publicado em
BPS", 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: "Processo Arquivado".

A area envolvida na execuc¢do deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, GTRQ - Secretaria, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (2) Elabora memorando com a sintese da
demanda para a area contendo as informacdes que sdo solicitadas.

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

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Atualizar informacgdes funcionais dos servidores
removidos no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Atualizar os dados do servidor no SIAPE, no médulo >CAROCOLHIS.

Cadastrar documento legal de apresentacao do servidor, utilizando o nimero e as datas do
memorando de apresentacdo do servidor, para cadastrar, utilizar comandos listados na
parte inferior da tela no sistema SIAPE (F2 para inserir dados, F4 para cadastro e F3 para
finalizar). Integrar o servidor no novo local de exercicio (>CAEEINTGRS) e imprimir as
paginas atualizadas (>CDCOINDFUN e >CACONLOTAC) e colocar no processo.

Ir na pagina “>CAEEINTGRS” no SIAPE e inserir dados do servidor (nome, CPF ou SIAPE).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar memorando de apresentacdo de
servidor".

02. Elaborar memorando de apresentag¢ao de servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O memorando deve ser feito de acordo com o artefato "MEMORANDO" e
deve conter os dados sobre a movimentacgao (nova localizagdo de exercicio, programacao de
férias do servidor).

Caso a remoc¢ao seja com mudanca de sede, aguardar memorando do dirigente maximo da
UORG de destino informando data de retomada de atividades do servidor na nova lotagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informagées que
sao solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Memorando de
apresentagdo".

03. Validar e assinar Memorando de apresentac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Memorando esta de acordo com a
legislagdo que versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de redagdo que ndo
afetam o conteuldo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho de restituicdo do
processo a GTRQ".

04. Elaborar Despacho de restituicao do processo a GTRQ,

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Quando todos os servidores removidos estiverem com os dados
atualizados no SIAPE e com o Memorando de Apresentagao assinados, elaborar Despacho
restituindo o processo do Concurso de Remogao a GTRQ, para arquivamento.

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

05. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para a GTRQ".

06. Tramitar processo para a GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para GTRQ conforme o artefato "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: deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar processo na GTRQ".

07. Arquivar processo na GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Se ndo houver pendéncias no processo, arquivar na GTRQ indicando o
nuimero do armdrio no SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Analisar e Processar Pedido de Movimentagao Interna de Servidores

Nota técnica da GAPE, deferimento da SGP e elaboracdo de memorando a UORG informando
movimentagao interna

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda do servidor ou da Superintendéncia interessada 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: "Processo arquivado na pasta funcional do servidor".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, O GAPE,
O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no
SIAPE de forma precisa, conforme necessidade; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacéo; (3)
Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos; (4) Atualiza corretamente as informacdes funcionais dos servidores no SIAPE.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Apresentacdo do
Servidor - Movimentacdo a Pedido sem Mudanca de Sede", "Nota Técnica - Movimentacgdes
Internas com Tabela", "Manual do SIGAD", "Memorando de Apresentacdo do Servidor -
Movimentacdo de Oficio com Mudanca de Sede", "Memorando de Apresentacdo do Servidor -
Movimentagao por Oficio por Orientagdo do SIASS", "Nota Técnica - Movimentag¢do de Oficio",
"Memorando de Apresentac¢do do Servidor - Movimentacdo a Pedido com Mudanca de Sede",
"Nota Técnica - Movimentagdo Interna a Pedido", "Memorando de Apresentac¢do do Servidor -
Movimentacdo de Oficio sem Mudanca de Sede".

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. Conferir o preenchimento dos requisitos formais da
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Na movimentacao a pedido, analisar se possui justificativa fundamentada
do servidor, parecer da chefia imediata e autorizacdo do dirigente madximo da unidade de
lotacdo de origem.

Se a movimentacao for de oficio, deve-se verificar se existe a ciéncia do servidor e da chefia
imediata, justificativa da chefia imediata de origem ou do destino ou do dirigente maximo
da unidade de lotacdo de origem, além da autorizacdo do dirigente maximo da unidade de
lotacdo de origem.

Se faltar alguma dessas informacdes, entrar em contato com o servidor, via telefone ou e-
mail, solicitando a adequacdo da demanda, ou devolver o requerimento via memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar instrucdo processual e elaborar
nota técnica".

02. Realizar instrucao processual e elaborar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Buscar no SIAPE os dados funcionais do servidor (>CDCOINDFUN), o
registro de lotacdes e localiza¢des de exercicio (>CACONLOTAC) e a programacao de férias
(>CACOFERIAS).

Elaborar Nota Técnica segundo artefato - “Nota Técnica - Movimentacado de Oficio” ou
"Nota Técnica - Movimentacao Interna a Pedido" ou "Nota Técnica - Movimentacoes
Internas com Tabela", utilizar o que melhor se adapte ao processo em questao. Preencher
no sumadrio os dados funcionais e o assunto do processo. Na analise, preencher a legislagdo
aplicavel e discorrer sobre o cumprimento dos requisitos legais. Na conclusdo, recomendar
o deferimento ou o indeferimento da solicitacdo, conforme andlise realizada.

Assinar a Nota Técnica e encaminhar para o GAPE assinar.

COMPETENCIAS:

- Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - MovimentagGes Internas com
Tabela, Nota Técnica - Movimentagdo de Oficio, Nota Técnica - Movimentacdo Interna a
Pedido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica".

03. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislagdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracGes na redacdo para o
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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 "04. Tramitar processo para O SGP".

04. Tramitar processo para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para O SGP conforme instrucdes do artefato
"Manual do SIGAD".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar a autorizacdo de
movimentagdo interna do servidor".

05. Validar e assinar a autorizagao de movimentagao interna
do servidor

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. Elaborar Memorando de apresentacdo de
servidor".

06. Elaborar Memorando de apresentacao de servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Utilizar o artefato "Memorando de Apresentac¢do do Servidor -
Movimentacdo a Pedido sem Mudanca de Sede" ou "Memorando de Apresentac¢do do
Servidor - Movimentacdo a Pedido com Mudanca de Sede" ou "Memorando de
Apresentacdo do Servidor - Movimentacgdo de Oficio com Mudanca de Sede" ou
"Memorando de Apresentacdo do Servidor - Movimentacao de Oficio sem Mudanga de
Sede" ou "Memorando de Apresentacdo do Servidor - Movimentacgdo por Oficio por
Orientacdo do SIASS", escolher o que melhor se adapte ao processo em questdo e preenché-
lo com os dados sobre a movimentagdo interna (nova localizagdo de exercicio e
programacdo de férias do servidor).

O memorando deve ser assinado por o GAPE e depois encaminhado para a chefia imediata
do servidor.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Apresentagao do Servidor -
Movimentacdo a Pedido sem Mudanga de Sede, Memorando de Apresentacdo do Servidor -
Movimentacdo a Pedido com Mudanca de Sede, Memorando de Apresentag¢do do Servidor -
Movimentacdo de Oficio com Mudanca de Sede, Memorando de Apresentac¢do do Servidor -
Movimentacdo de Oficio sem Mudancga de Sede, Memorando de Apresentac¢do do Servidor -
Movimentacgdo por Oficio por Orientacdo do SIASS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar o Memorando de
apresentacao do servidor".

07. Validar e assinar o Memorando de apresentag¢ao do
servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar Memorando para a chefia
imediata e o processo para a GAPE - Cadastro".

08. Tramitar Memorando para a chefia imediata e o processo
para a GAPE - Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar memorando e processo via SIGAD conforme instruges do
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 "09. Atualizar os dados do servidor no SIAPE".

09. Atualizar os dados do servidor no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Inserir cdpia do memorando no processo de movimentagdao, numerando e
rubricando as péginas.

Inserir copia digitalizada do memorando de apresentagdo no processo anual de
movimentacdes.

Cadastrar na pagina (>CALCEXERIN) do SIAPE o documento legal de apresentacdo do
servidor, utilizando o nimero e as datas do memorando de apresentacao do servidor.
Utilizar comandos listados na parte inferior da tela no sistema SIAPE (F2 para inserir dados,
F4 para cadastro e F3 para finalizar).
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Por fim, imprimir as pdginas atualizadas do SIAPE (>CDCOINDFUN e >CACONLOTAC) e
colocar no processo, numerando e rubricando as folhas. Carimbar o processo para arquivo.

COMPETENCIAS:
- Atualiza corretamente as informacgdées funcionais dos servidores no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Consolidar e Enviar para Publicagdo em BPS as Movimentagoes de
Servidores

Consolidar e Enviar para Publicacdo Movimentagdes do Més Anterior
(GAPE)

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeira semana do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Portaria
mensal publicada e processo atualizado".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, O GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n? 22 e a rotina de despachos; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientag¢des internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Nota Técnica - Movimentacdes Internas
do Més", "Portaria - Movimentagdo Interna do Més", "Memorando Publicacdo Portaria BPS -
Movimentacdes Internas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consolidar as movimentagoes ocorridas no més anterior e
elaborar Nota Técnica, Memorando de encaminhamento e
minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Juntar todas as cdpias dos Memorandos de apresentagao das
movimentag¢des ocorridas no més anterior. Verificar se todos os nomes constam no artefato
- “Nota Técnica - Movimentagdes Internas do Més”, que fica na pasta de rede:
\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Cadastro\Remog¢do\2015\Movimentagdes. Preencher no
sumario os dados funcionais e o assunto do processo. Na andlise, preencher a legislacdao
aplicavel e discorrer sobre o cumprimento dos requisitos legais. Na conclusdo, recomendar
o deferimento ou o indeferimento da solicitacdo, conforme analise realizada.

Elaborar minuta de Portaria e Memorando de encaminhamento conforme os artefatos
"Portaria - Movimentagao Interna do Més" e "Memorando Publicagdo Portaria BPS -
Movimentacdes Internas".

Assinar a Nota Técnica e encaminhar todos os documentos para assinatura do GAPE e do
SGP.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - Movimentacdes Internas do Més,
Portaria - Movimentacdo Interna do Més, Memorando Publicacdo Portaria BPS -
Movimentagdes Internas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e Assinar Nota Técnica".

02. Validar e Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e Assinar publica¢do de
movimentagdo de servidores".

03. Validar e Assinar publicacao de movimentacgao de
servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Portaria e do Memorando esta de acordo
com a legislacdo que versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteragdes
na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redac¢do que
nado afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar, via Memorando, a Portaria
de movimentacgdo interna para publicacdo pela ASTEC".

04. Encaminhar, via Memorando, a Portaria de movimentacgao
interna para publicacao pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Apds a assinatura da Portaria pelo SGP, inserir uma cdpia no processo e
encaminhar, via memorando, para publicagdo pela ASTEC.
Os documentos devem ser tramitados via SIGAD para a ASTEC.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Esperar publicacdo da Portaria e juntar
c6pia ao processo".

05. Esperar publicacao da Portaria e juntar cdpia ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Aguardar por aproximadamente 7 dias a publicacdo no BPS. Em seguida,
imprimir a pagina da Portaria e inserir no processo anual de movimentagées, numerando e
rubricando a folha.

O processo sé é encaminhado para arquivo apds a publicacdo das movimentacgées de
dezembro.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Analisar e Processar Pedido de Remog¢ao de Servidor
Nota Técnica da GAPE

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de remocao de servidor recebido", 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: "Processos arquivados na pasta funcional".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, GAPE -
Execucdo, O GAPE, O SGP, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no
SIAPE de forma precisa, conforme necessidade; (2) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientag¢des internas, norma culta e manuais oficiais de redacéo; (3)
Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos; (4) Atualiza corretamente as informacgdes funcionais dos servidores no SIAPE.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Solicitacdo de
Publicacdo de Portaria em BPS", "Nota Técnica - Remoc¢do de Oficio com Mudanca de Sede",
"Manual do SIGAD", "Nota Técnica - Remoc¢do a Pedido sem Mudanca de Sede", "Memorando
de Apresentacdo do Servidor - Remocdo de Oficio com Mudancga Sede", "Portaria - Remogao a
Pedido sem Mudanca de Sede", "Portaria - Remoc¢do a Pedido com Mudanca de Sede,
Independente do Interesse da Administragdo".

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. Conferir o preenchimento dos requisitos formais da
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Quando se tratar de uma remocao de oficio, deve-se analisar se possui
justificativa fundamentada, ciéncia do servidor e chefia imediata de origem.

Quando a remocao for a pedido, deve-se analisar se possui exposicdo de motivos do
servidor, parecer da chefia imediata, autorizacdo do dirigente maximo da UORG de origem
e anuéncia do dirigente maximo da UORG de destino.

Se faltar alguma dessas informacdes, entrar em contato com o servidor, via telefone ou e-
mail, solicitando a adequacdo da demanda, ou devolver o requerimento via memorando.
Caso a solicitacdo seja de remocao a pedido por imperativo de legislacdo especifica, verificar
comprovagdo documental nos seguintes casos:

a) para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou militar, de
qgualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi
deslocado no interesse da Administracdo - juntar a Portaria de remog¢do do companheiro;

b) por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovacgao por junta
médica oficial - juntar o laudo da junta;

c) em virtude de processo seletivo promovido, na hipétese em que o numero de
interessados for superior ao nimero de vagas, de acordo com normas preestabelecidas pelo
drgdo ou entidade em que aqueles estejam lotados;

d) Verificar regra estabelecida no edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar instrugado processual".

02. Realizar instrucao processual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Buscar no SIAPE os dados funcionais do servidor (>CDCOINDFUN), o
registro de lotacdes e localizagdes de exercicio (>CACONLOTAC) e a programacao de férias
(>CACOFERIAS).

Quando a remocao for a pedido, deve-se, também, buscar informacdes sobre afastamentos
do servidor em seus assentamentos funcionais no SIAPENet.

Depois disso, despachar o processo para a Corregedoria, solicitando declaragdo a respeito
da existéncia de sindicancias ou processos administrativos disciplinares envolvendo o
servidor em questdo. A Corregedoria devera juntar a declaragdo de nada consta no
processo.

Caso a remogao envolva mudancga de sede, enviar o processo para a GAPE - Execugdo para
realizar a consulta de disponibilidade orgamentdria para a remogao.

COMPETENCIAS:
- Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria
de remog¢do e Memorando de encaminhamento para publicagao".
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03. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria de remogao e
Memorando de encaminhamento para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: De posse de todas as informacdes necessdrias a instrucao processual,
elaborar Nota Técnica segundo o artefato - “Nota Técnica - Remocado a Pedido sem Mudanca
de Sede” ou "Nota Técnica - Remocao de Oficio com Mudanca de Sede" preenchendo, no
sumario, os dados funcionais e o assunto do processo. Na analise, indicar a legislacao
aplicavel e o cumprimento dos requisitos legais. Na conclusdo, dar a sugestao de
deferimento ou indeferimento da solicitacao.

Preencher o artefato “Portaria - Remocao a Pedido com Mudanca de Sede, Independente
do Interesse da Administracdo” ou "Portaria - Remoc¢do a Pedido sem Mudanca de Sede" ou
eleborar portaria com os dados do servidor e o artefato "Modelo de Memorando de
Solicitacdo de Publicacdo de Portaria em BPS".

Assinar a Nota Técnica.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientac¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - Remogdo de Oficio com Mudanga de
Sede, Portaria - Remocgdo a Pedido com Mudanca de Sede, Independente do Interesse da
Administracdo, Portaria - Remocdo a Pedido sem Mudanca de Sede, Memorando de
Solicitacdo de Publicacdo de Portaria em BPS, Nota Técnica - Remocgdo a Pedido sem
Mudanca de Sede.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha mudanca de sede?" seja "sim, ha
mudanca de sede", deve-se seguir para a etapa "14. Analisar se ha disponibilidade financeira
para a remocdo". Caso a resposta seja "ndo ha mudanca de sede", deve-se seguir para a
etapa "04. Validar e assinar Nota Técnica".

04. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta 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 "05. Tramitar processo para O SGP".

05. Tramitar processo para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para O SGP conforme instru¢des do artefato
"Manual do SIGAD".

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar a Nota Técnica, a Portaria de
remocdo e o Memorando de encaminhamento para publicagao".

06. Assinar a Nota Técnica, a Portaria de remog¢ao e o
Memorando de encaminhamento para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido da Nota Técnica, da Portaria e de
Memorando esta de acordo com a legislacdo que versa sobre o assunto tratado. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para a GAPE".

07. Tramitar processo para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para O GAPE conforme instrugdes do
artefato "Manual do SIGAD".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar, via Memorando, a Portaria de
remocado para publicacdo pela ASTEC".

08. Enviar, via Memorando, a Portaria de remoc¢ao para
publicacao pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Apds a assinatura da Portaria pelo SGP, inserir uma cépia no processo e
encaminhar, via Memorando, para publicagao pela ASTEC.
Os documentos devem ser tramitados via SIGAD para a ASTEC.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Esperar publicagdo da Portaria e juntar
cOpia ao processo".

09. Esperar publicagdao da Portaria e juntar copia ao processo
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Aguardar por aproximadamente 7 dias a publicagcdao no BPS. Em seguida,
imprimir a pagina da Portaria e inserir no processo, numerando e rubricando a folha.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar memorando de apresentagao do
servidor".

10. Elaborar memorando de apresentac¢ao do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Utilizar o artefato "Modelo de Memorando de Apresentacado" e preenché-
lo com os dados sobre a remocao (nova localizacdo de exercicio e programacao de férias do
servidor).

Se houver mudanca de sede o servidor tem direito de 10 a 30 dias de transito.

Caso a remocao seja de oficio, o memorando deve ser assinado por o GAPE e depois
encaminhado para a chefia imediata de destino do servidor.

Inserir copia digitalizada do memorando no processo de remocgao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Apresentacao do Servidor -
Remocdo de Oficio com Mudanga Sede.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar e assinar Memorando".

11. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetudo estd de acordo com a legislagdo 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 nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar Memorando para chefia imediata
e tramitar o processo para a GAPE - Cadastro".

12. Tramitar Memorando para chefia imediata e tramitar o
processo para a GAPE - Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar documentos, via SIGAD, conforme instrucGes do artefato
"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.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Atualizar os dados e o exercicio do
servidor no SIAPE".

13. Atualizar os dados e o exercicio do servidor no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Inserir cdpia do Memorando no processo de movimentacdo, numerando
e rubricando as paginas.

No >CAROCOLHIS, dentro do SIAPE, cadastrar documento legal de apresentacao do servidor,
utilizando o nimero e datas do memorando de apresentacdo do servidor. Utilizar
comandos listados na parte inferior da tela no sistema SIAPE (F2 para inserir dados, F4 para
cadastro e F3 para finalizar).

Nos casos de remoc¢do com mudanca de sede, em que o servidor tem direito de 10 a 30 dias
de transito, a data a ser inserida no SIAPE sera a informado, via memorando, pela chefia
imediata, quando da apresentacdo do servidor no destino.

Abrir a pagina (>CAEEINTGRS) no SIAPE e inserir dados do servidor (nome, CPF ou SIAPE),
fazendo a integracdo no novo local de exercicio.

Por fim, imprimir as paginas atualizadas di SIAPE (>CDCOINDFUN e >CACONLOTAC) e colocar
no processo, numerando e rubricando as folhas. Despachar o processo para arquivo na
pasta funcional do servidor.

COMPETENCIAS:
- Atualiza corretamente as informacoes funcionais dos servidores no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Analisar se ha disponibilidade financeira para a remocgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: DESCREVER

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Mandar processo para a SAF e aguardar
resposta de disponibilidade".

15. Mandar processo para a SAF e aguardar resposta de
disponibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Encaminha-se a Superintendéncia de Administra¢do e Finangas, para
informar a disponibilidade orgamentaria para pagamento de Transporte do servidor,
dependentes, bagagens e mobiliario, conforme art. 10 da Instrugao Normativa n2 69, de 2
de abril de 2013 e art. 12 do Decreto n? 4.004, de 8 de novembro de 2001.

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