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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Administracao de Pessoas

a) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a
UORG Solicitante

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Apoio
1) Analisar Credenciais de INSPAC a Vencer em 90 Dias e Contatar Uorgs

2) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a
UORG Solicitante

3) Distribuir Identidades Funcionais Aos Servidores

b) GAPE - Cadastro
1) Analisar Credenciais de INSPAC a Vencer em 90 Dias e Contatar Uorgs
2) Analisar Solicitagdo de Credencial de INSPAC

3) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a
UORG Solicitante

4) Tirar Foto, Coletar Digital e Assinatura e Solicitar Identidade Funcional a Casa da
Moeda

c) Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH
1) Analisar Solicitagdo de Credencial de INSPAC

2) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a
UORG Solicitante

3) Tirar Foto, Coletar Digital e Assinatura e Solicitar Identidade Funcional a Casa da
Moeda

d) O GAPE
1) Analisar Credenciais de INSPAC a Vencer em 90 Dias e Contatar Uorgs

2) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a
UORG Solicitante
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR trata da emissdo e da gestdo das identidades funcionais dos servidores e das
credenciais de INSPAC.

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

a) Tirar Foto, Coletar Digital e Assinatura e Solicitar Identidade Funcional a Casa da Moeda.
b) Distribuir Identidades Funcionais Aos Servidores.
c) Analisar Solicitacdo de Credencial de INSPAC.

d) Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar Credencial a UORG
Solicitante.

e) Analisar Credenciais de INSPAC a Vencer em 90 Dias e Contatar Uorgs.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia de Administracdo de Pessoas - Geréncia responsavel por administrar
GAPE pessoas, pagamentos, cadastros e
beneficios.
Grupo Organizacional Descrigao
GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
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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 administragdo publica, em especial o

SIAPE.
Gestor do Sistema Integrado de Recursos Gestor Titular e Substituto do Sistema
Humanos - SISRH Integrado de Recursos Humanos — SISRH.
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execug¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
CIF Carteira de Identidade Funcional
INSPAC Inspetor de Aviagao Civil
SACI Sistema Integrado de Informacdes da

Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviagado civil contidos na organizagao.
UORG Unidade da estrutura organizacional da

ANAC.
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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 capacitagdo 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 - Vencimento de Credencial de Modelo de memorando as unidades de
INSPAC lotacdo do servidor com credencial de
INSPAC para vencer.
Memorando de Encaminhamento de Memorando de encaminhamento das
Credenciais de INSPAC credenciais de ISNPAC aos servidores da
ANAC.

Modelo de Memorando de Distribuicdo de Memorando a ser elaborado para envio das

Identidades Funcionais Carteiras de Identidade Funcional para os
servidores fora da sede da ANAC.
Termo de Recebimento da CIF Termo utilizado para que o servidor, ao

receber sua Carteira de Identidade
Funcional, ateste o recebimento da mesma e
declare ciéncia de suas obrigacdes para com
a CIF.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
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etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Atualiza planilhas de dados utilizando o GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro
Excel, de forma atenta e criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.
Recolhe informagdes do servidor para a GAPE - Cadastro
criacdo da Identidade Funcional, utilizando
material apropriado e programa fornecido
pela Casa da Moeda.

Solicita confeccdo da Identidade Funcional GAPE - Cadastro
do servidor a Casa da Moeda, com atencao
seletiva, utilizando o SISRH.

Usa ferramentas do SACI, relativas ao Gestor do Sistema Integrado de Recursos
Sistema de Cadastro de Demandas de T, Humanos - SISRH
com agilidade e correcdo de acordo com seu
manual de utilizacao.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, GAPE - Apoio
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso

SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informagdes da Aviagdo Civil

SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/
Administra¢dao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do
SIPEC.

SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o

gerenciamento, consulta e
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tramite de documentos e de
processos.
SISRH Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/sisrh/login.js

Recursos Humanos.

f

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Tirar Foto, Coletar Digital e Assinatura e Solicitar Identidade Funcional
a Casa da Moeda

Este processo é relativo a solicitacdo de Carteira de Identidade Funcional — CIF.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Novo servidor na ANAC ou solicitacdo de Identidade funcional pelo
proprio servidor", 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: "Solicitacdo de CIF enviada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, Gestor do Sistema
Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Solicita confec¢do da Identidade Funcional do servidor
a Casa da Moeda, com atencdo seletiva, utilizando o SISRH; (2) Recolhe informacgdes do servidor
para a criacao da ldentidade Funcional, utilizando material apropriado e programa fornecido
pela Casa da Moeda.

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. Marcar horario com o servidor para tirar foto, recolher
assinatura e impressao digital

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Por telefone ou por e-mail é marcado horario com o servidor para tirar
foto, recolher assinatura e impressao digital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tirar foto, recolher assinatura e impressao
digital do servidor".

02. Tirar foto, recolher assinatura e impressao digital do
servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1) Dirigir se a sala onde o equipamento estd instalado (computador,
maquina fotografica, maquina de captura de impressao digital, cadeira, tela de fundo,
maquina de captura da assinatura);

2) Ligar o computador;

3) Acessar o programa da Casa da Moeda e criar um novo arquivo com o numero do CPF do
servidor;

4) Tirar foto, recolher assinatura e impressao digital do servidor;

5) Salvar no computador e salvar cépia no pendrive.

COMPETENCIAS:
- Recolhe informagdes do servidor para a criacdo da Identidade Funcional, utilizando
material apropriado e programa fornecido pela Casa da Moeda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir dados no SISRH e verificar no SIAPE
se os dados do SISRH conferem".

03. Inserir dados no SISRH e verificar no SIAPE se os dados do
SISRH conferem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1) Entrar no SISRH e ir na aba "Colaborador" onde fica cadastrado os
dados dos colaboradores da ANAC;

2) Inserir a foto, assinatura e impressao digital nos respectivos campos;

3) Clicar em "Gravar dados".

4) Entrar no SIAPE e digitar o comando ">caiaservid" e verificar informagdes do servidor:
nome do servidor, CPF, nome do pai e da mae, data de nascimento, naturalidade, estado e
nacionalidade.

5) Ainda no SIAPE, digitar o comando ">cdcoindpes" e verificar: nimero da identidade, o
orgdo emissor, a unidade federariva e data de expedicdo do RG.

6) Por ultimo, digitar o comando ">cdcoindfun" e verificar: a matricula SIAPE do servidor, o
cargo que ele exerce e a data de ingresso na Agéncia.

Se houver uma diferenga consideravel entre os dados, considerar informacGes do SIAPE.
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Caso haja uma diferenca discrepante entre os dois sistemas, verificar na pasta funcional os
dados do servidor e corrigir no SISRH e/ou no SIAPE, conforme necessario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Produzir o lote com o0 nome do servidor no
SISRH e solicitar identidade funcional a Casa da Moeda".

04. Produzir o lote com o nome do servidor no SISRH e
solicitar identidade funcional a Casa da Moeda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1) Acessar o SISRH, ir em "Identidade Funcional" e clicar em "Criar lote";
2) Digitar o nome do servidor e clicar em "Pesquisar";

3) O sistema ird mostrar o nome do servidor e, nessa tela, deve-se clicar em "Criar lote" -
caso haja algum problema com o lote do servidor, o préprio sistema informa; caso nado haja,
o lote é criado com sucesso.

Se o sistema identificar algum problema, corrigir as informacdes do cadastro, conforme
problema identificado.

O sistema cria uma tabela com o nome do lote padronizado.

4) Para acrescentar outro servidor no lote, clicar em "Pesquisar"; apds aparecer o nome do
servidor, clicar em "Salvar".

5) Depois de inserido todos os servidores, clicar em "Enviar lote".

O envio do lote ja é direcionado automaticamente a Casa da Moeda.

COMPETENCIAS:
- Solicita confeccdo da Identidade Funcional do servidor a Casa da Moeda, com atencdo
seletiva, utilizando o SISRH.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISRH.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar no sistema SISRH se o pedido foi
enviado ou ndo".

05. Verificar no sistema SISRH se o pedido foi enviado ou nao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apés um determinado periodo, em média uns 20 minutos, deve-se olhar
no sistema se o envio do lote foi efetuado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve envio da solicitacdo de identidade
funcional?" seja "nao, o sistema informou que o pedido nao foi enviado", deve-se seguir
para a etapa "06. Contatar o ponto focal do problema com o envio". Caso a resposta seja
"sim, o sistema informou o envio da solicitacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

06. Contatar o ponto focal do problema com o envio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

DETALHAMENTO: Contatar, por e-mail, o Gestor do Sistema Integrado de Recursos
Humanos - SISRH, informando que houve erro na solicitacdo de identidade funcional pelo
SISRH.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Contatar a Tl sobre problema com o
envio".

07. Contatar a Tl sobre problema com o envio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

DETALHAMENTO: 1) Acessar o sistema SACI.

2) Clicar no menu a esquerda em: Sistemas TI>SolicitagGes>Registro.

3) Preencher o formulario eletrénico de solicitagdo e clicar em “Salvar”.
4) Juntar upload da tela com erro, se for o caso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar resposta da Tl sobre a resolucao
do problema e dar ciéncia a GAPE-Cadastro".

08. Aguardar resposta da Tl sobre a resolugao do problema e
dar ciéncia a GAPE-Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

DETALHAMENTO: O sistema envia e-mail com as ocorréncias de status sobre a solicitagao.
Ao final da execugdo do servico, o gestor do sistema SISRH homologa a demanda e cientifica
a GAPE - Cadastro por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

22



@

ANAC MPR/SGP-106-R00

4.2 Distribuir Identidades Funcionais Aos Servidores
Processo de entrega das Identidades Funcionais aos servidores.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento das CIFs pela Casa da Moeda", 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: "ClIFs entregues para os servidores".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Apoio.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Memorando de Distribuicdo de Identidades Funcionais”,
"Termo de Recebimento da CIF".

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. Enviar e-mail aos servidores da sede avisando que a CIF
esta disponivel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail ao servidor informando que a carteira ja estd disponivel na
GAPE, o qual devera assinar um termo de recebimento que atestard que a carteira foi
entregue.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar memorando, imprimir termos de
recebimento e envia-los com as CIFs via Correios as Geréncias dos servidores de fora da
sede e imprimir termos de recebimento para os servidores da sede".

02. Elaborar memorando, imprimir termos de recebimento e
envia-los com as CIFs via Correios as Geréncias dos servidores
de fora da sede e imprimir termos de recebimento para os
servidores da sede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Elaborar memorandos (conforme Modelo de Memorando de Distribuicdo
de Identidades Funcionais) e imprimi-los juntamente com o Termo de Recebimento da CIF -
(de acordo com a quantidade necessaria), procedendo com a entrega desses documentos
com as carteiras ao Protocolo, para que possam ser expedidos via Correios.

E imprimir Termo de Recebimento da CIF para os servidores da sede que irdo pegar a
Carteira de Identidade Funcional diretamente na GAPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento da CIF, Modelo de
Memorando de Distribui¢cdo de Identidades Funcionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Entregar as CIFs aos servidores da sede".

03. Entregar as CIFs aos servidores da sede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Ao entregar a Identidade Funcional ao servidor, solicitar que ele assine o
Termo de Recebimento da CIF, atestando a entrega.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento da CIF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar os termos de recebimento das
CIFs e atualizar planilha".

04. Arquivar os termos de recebimento das CIFs e atualizar
planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: De acordo com a chegada dos termos de recebimento assinados, tanto
dos relativos aos servidores da sede, quanto dos que estdo fora da sede, atualizar a planilha
disponivel em <\\svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro> e arquiva-los na GAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar Solicitagao de Credencial de INSPAC

Processo no qual é solicitada a impressdo da credencial de INSPAC a Casa da Moeda.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Memorando requisitando credencial de INSPAC",
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: "Planilha de controle atualizada com a informacdo do envio da
documentacdo de INSPAC dos servidores".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GAPE - Cadastro, Gestor do Sistema
Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro
de Demandas de Tl, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de utilizacao.

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. Verificar no BPS se o servidor realizou o curso e verificar
no SISRH e SIAPE os dados do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a intranet da ANAC e verificar no BPS informado no memorando
do servidor se o curso foi realizado e verificar a data do término do curso para calcular o
vencimento da credencial (3 anos a partir da data do término do curso). Acrescentar a
planilha (GAPE.Cadastro>outros>INSPAC Carteira>Carteiras INSPAC enviadas Global.xlsx) o
nome do servidor solicitante, data de validade e o curso.

Verificar no SISRH e SIAPE os seguintes dados: identidade, CPF, nome completo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Criar uma relacao dos servidores em uma
planilha, assim como um arquivo de fotos e assinatura digital, e enviar para o gestor do
SISRH".

02. Criar uma relacao dos servidores em uma planilha, assim
como um arquivo de fotos e assinatura digital, e enviar para o
gestor do SISRH

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Criar uma relacdo dos servidores em uma planilha; acessar pasta no
arquivo da GAPE (Cadastro>Outros>INSPAC Carteira>Lotes Antigo) e copiar e salvar as fotos
e assinaturas digitais dos servidores solicitante de credencial de INSPAC em uma nova pasta;
zipar esta pasta.

Encaminhar para o gestor do SISRH, via e-mail, a planilha e a pasta zipada de fotos e
assinaturas digitais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar, por meio do SACI, a relagdo
dos servidores, as fotografias e assinaturas digitais destes para a TI".

03. Encaminhar, por meio do SACI, a relagao dos servidores,
as fotografias e assinaturas digitais destes para a Tl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema SACI.

Clicar no menu a esquerda em: Sistemas TI>Solicitagdes>Registro.

Preencher o formuldrio eletrénico de solicitagdao da seguinte forma:

a) No titulo colocar: “Envio de carteiras INSPACs a Casa da Moeda - Lote X”;

b) Em sistema: "SISRH";

¢) Em Tipo de Demanda: "Apuracao Especial";

d) Em Descri¢do: "Encaminho lista e arquivo de fotos e assinaturas para envio a CMB. Pego
encaminhar o mais breve possivel, tendo em vista que o status da credencial anterior se
encontra a vencer."

e) Clicar em “Salvar”.
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Juntar upload da planilha de dados funcionais dos servidores e fotos e assinaturas
respectivas, seguindo os passos:

f) Clicar no botdo "Anexar arquivo";

g) Incluir a descricdo do arquivo;

h) Clicar no botdo "Escolher arquivo";

i) Selecionar o arquivo a ser anexado;

j) E clicar no botdo "Incluir".

k) Apds incluir todos os arquivos, clicar em "Finalizar".

O sistema envia e-mail ao gestor do SISRH com as informacdes do registro da demanda.
O gestor do sistema SISRH cientifica a GAPE-Cadastro por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro de Demandas de Tl, com
agilidade e correcao de acordo com seu manual de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar controle de solicitacdo de
credenciais de INSPAC".

04. Atualizar controle de solicitagao de credenciais de INSPAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Receber do gestor do SISRH a informacao de envio da demanda para

impressao das credenciais e atualizar planilha de controle de credenciais de INSPAC com a

informacao do envio efetivado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Atualizar Tabela de Controle de Credenciais de INSPAC e Encaminhar
Credencial a UORG Solicitante

Processo responsavel pelo encaminhamento das credenciais de INSPAC.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Credenciais de INSPAC recebidas", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Credenciais entregues e planilha atualizada.

b) Solicitacdo de segunda via de credencial de INSPAC realizada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, Gestor do Sistema Integrado de Recursos
Humanos - SISRH, O GAPE.

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 SACI, relativas ao Sistema de
Cadastro de Demandas de Tl, com agilidade e correcao de acordo com seu manual de utilizacao;
(2) Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com o
processo de trabalho.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Memorando de Encaminhamento de
Credenciais de INSPAC".

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. Verificar informagoes das credenciais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar nome do servidor, CPF, identidade, foto, assinatura digital e o
curso. Comparar as informacdes da credencial com o SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacdes estdo corretas?" seja
"ndo, hd informacao incorreta", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar correcdes na
planilha e encaminhar para O GAPE para solicitacdo de segunda via". Caso a resposta seja
"sim, as informacdes estdo corretas", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar memorando
de encaminhamento das credenciais".

02. Realizar correc¢des na planilha e encaminhar para O GAPE
para solicitacao de segunda via

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar nova pasta com fotos e assinatura, zipa-la, e elaborar planilha
com os dados do servidor corrigidos. Salvar documentos e planilha na pasta
(Cadastro>Outros>INSPAC Carteira>Lotes Antigo).

2) Encaminhar a nova pasta zipada e planilha, via e-mail, ao GAPE, para o envio, através do
SACI, a Casa da Moeda, solicitando segunda via.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar segunda via por meio do SACI".

03. Solicitar segunda via por meio do SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema Integrado de Recursos Humanos - SISRH.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema SACI.
Clicar no menu a esquerda em: Sistemas TI>Solicitagdes>Registro.
Preencher o formuldrio eletrénico de solicitacdo da seguinte forma:

a) No titulo colocar: “Envio de carteiras INSPACs a Casa da Moeda - Lote X”;

b) Em sistema: selecionar a opg¢do "SISRH";

c) Em Tipo de Demanda: selecionar a opg¢do "Apuragdo Especial”;

d) Em Descrigdo: Incluir o texto "Encaminho lista e arquivo de fotos e assinaturas corrigidos
para envio a CMB. Pego encaminhar o mais breve possivel, tendo em vista que o status da
credencial anterior se encontra a vencer."

e) Clicar em “Salvar”.

Juntar upload da planilha de dados funcionais dos servidores e fotos e assinaturas
respectivas corrigidos, seguindo os passos:

f) Clicar no botdo "Anexar arquivo";
g) Incluir a descri¢do do arquivo;

h) Clicar no botao "Escolher arquivo";
i) Selecionar o arquivo a ser anexado;
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j) E clicar no botao "Incluir".
k) Apds incluir todos os arquivos, clicar em "Finalizar".

O sistema envia e-mail ao gestor do SISRH com as informacdes do registro da demanda.
O gestor do sistema SISRH cientifica a GAPE - Cadastro por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro de Demandas de Tl, com
agilidade e correcdao de acordo com seu manual de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar memorando de encaminhamento das credenciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando de Encaminhamento de Credenciais de INSPAC aos
servidores, a ser salvo na pasta: >Pasta Cadastro>Outros>Entrega Carteira INSPAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Encaminhamento de Credenciais de
INSPAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar memorando de encaminhamento
das credenciais".

05. Assinar memorando de encaminhamento das credenciais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Protocolar Memorando no SIGAD e
encaminha-lo com as credenciais as respectivas unidades de lotag¢do dos servidores".

06. Protocolar Memorando no SIGAD e encaminha-lo com as
credenciais as respectivas unidades de lota¢ao dos servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Protocolar Memorando no SIGAD, digitaliza-lo e encaminhd-lo com as
credenciais as respectivas unidades de lota¢des dos servidores. O Memorando digitalizado
devera ser salvo na pasta "Documentos Digitalizados - GAPE".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar planilha de controle de
credenciais, de acordo com a expedi¢do dos documentos relacionados ao pedido e entrega
das credenciais".

07. Atualizar planilha de controle de credenciais, de acordo
com a expedicao dos documentos relacionados ao pedido e
entrega das credenciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Consultar memorando digitalizado e acrescentar nimero e data na
planilha. Além disso, atualizar planilha "Carteiras INSPAC enviadas Global.xIsx "com a
informacdo de recebido e ativo (que significa que a carteira estd em vigor), a qual estd na
pasta Documentos Digitalizados - GAPE.

COMPETENCIAS:
- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com

o processo de trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Analisar Credenciais de INSPAC a Vencer em 90 Dias e Contatar Uorgs
Processo de controle de credenciais a vencer em 90 dias.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Planilha de controle de credenciais verificada.

b) Memorando encaminhado as unidades de lotagdo com aviso do vencimento da credencial e
planilha atualizada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, O GAPE.

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 utilizagdo do SIGAD; (2) Atualiza planilhas de dados
utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Memorando - Vencimento de
Credencial de INSPAC", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar na planilha as credenciais que irdo expirar em 90
dias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha "Carteiras INSPAC enviadas Global.xIsx" as
credenciais que irdo expirar em 90 dias (a planilha ja da esse valor automaticamente).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha credenciais para vencer em 90 dias?"
seja "sim, ha credenciais para vencer", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
memorando as unidades de lotacao do servidor com credencial para vencer". Caso a
resposta seja "ndo ha credenciais para vencer", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Elaborar memorando as unidades de lotagao do servidor
com credencial para vencer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso haja credenciais a vencer em 90 dias, elaborar "Memorando -
Vencimento de Credencial de INSPAC" informando as unidades de lotagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando - Vencimento de Credencial de
INSPAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar memorandos que informam sobre
o vencimento da credencial do servidor".

03. Assinar memorandos que informam sobre o vencimento
da credencial do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Protocolar memorandos no SIGAD e
encaminha-los as unidades de lotacdo do servidor".

04. Protocolar memorandos no SIGAD e encaminha-los as
unidades de lotagao do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Protocolar memorandos no SIGAD, conforme instrugdes de Manual do
SIGAD e entrega-los as unidades de lotagdo do servidor.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar planilha de controle de
credenciais, de acordo com a expedi¢do dos documentos relacionados a informacgao das
credenciais a vencer em 90 dias".

05. Atualizar planilha de controle de credenciais, de acordo
com a expedicao dos documentos relacionados a informacao
das credenciais a vencer em 90 dias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Acessar pasta dos memorandos digitalizados (Documentos Digitalizados -
GAPE.2016.Memorandos) e atualizar planilha "Carteiras INSPAC enviadas Global.xlIsx" com o
numero e data do(s) memorando(s) expedido(s).

COMPETENCIAS:
- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processo de trabalho.

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

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