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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Cadastro
1) Consolidar Dados Cadastrais e Enviar Relatério Semanal Aos Gestor do Sistema SElI
2) Registrar Dados Cadastrais na Planilha Padrao SEI
b) Gestor do Sistema SEI

1) Manter Usudrios do SEI Atualizados
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual tem como objetivo viabilizar a manutencdo de usuarios e de permissdes de
Servidores, Estagiarios e Terceirizados no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI através da
padronizacdo de atividades.

Os processos se iniciam toda segunda-feira na Equipe GAPE - Cadastro com a elaboragdo e o
envio de relatério padronizado contendo dados especificos de Servidores, Estagiarios e
Terceirizados a SAF.

No que tange as atividades da SAF quanto a inclusdo, exclusdo e alteracdo de usuarios e/ou
permissées no SEl, o Gestor do Sistema SEl — ator encarregado por manter a relagdo de
usudrios e permissdes de acesso do sistema de sua responsabilidade — deverd analisar a
relacdo recebida da SGP e proceder o correspondente cadastramento, atualizacdo ou exclusdo
no referido sistema.

O MPR estabelece, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, os seguintes
processos de trabalho:

a) Registrar Dados Cadastrais na Planilha Padrao SEI.
b) Consolidar Dados Cadastrais e Enviar Relatdrio Semanal Aos Gestor do Sistema SEI.

c) Manter Usudrios do SEI Atualizados.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.
Portaria n2 2726, de 17 de outubro de 2013.

Instrugdo Normativa N2 98, de 4 de Maio de 2016.

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

Grupo Organizacional Descrigao

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.

Gestor do Sistema SEI Responsaveis pela gestao do sistema SEI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la
para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete aos Superintendentes de Gestdo de Pessoas e de Administracdo e Finangas da
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil aprovar todas as revisdoes 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execu¢ao da etapa;

13




@

ANAC MPR/ANAC-109-R00

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

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

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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
Atualizac6es Cadastrais - 2016 Planilha Padrao que serd utilizada para
relacionar dados de servidores, estagidrios e
terceirizados a ser enviado a Equipe do SEI
para manutenacao de usuarios e perfis
3.2 COMPETENCIAS

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

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
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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 orientacbes necessarias a continuidade da execug¢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 informacdes sobre o processo.

4.1 Registrar Dados Cadastrais na Planilha Padrao SEI

Registrar na Planilha de Dados Cadastrais SEl (artefato padronizado) os dados necessarios para
manter atualizados usudrios e perfis no sistema SEI.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Sempre que houver inclusdo, movimentacdo ou exclusdo de algum
colaborador", 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: "Planilha Dados Cadastrais SEl atualizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Atualiza¢cdes Cadastrais - 2016".

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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Sempre gque
hourer inclusdo,
movimentacio
ou exclusdo
de algum colaborador

01. Atualizar
planitha 'Dados
cadaatrais
JET

GAPE - Tadastro

Flanilha
Dados Cadastrais
SEI atualizada

01. Atualizar planilha "Dados cadastrais SEI"

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Sempre que houver alguma inclusdo, movimentagao ou exclusdo de algum
servidor, terceirizado ou estagiario, deve-se registrar na planilha "Dados Cadastrais SEI",
presente na pasta de rede "\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro\Atualiza¢des cadastrais -
SEI" com os dados do colaborador conforme campos relacionados na planilha padrao. Os
campos da planilha devem ser preenchidos com atencdo, para que nenhum dado seja
adicionado equivocadamente e indicando o tipo correto de informacdo registrada para cada
colaborador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Atualizagbes Cadastrais - 2016.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Consolidar Dados Cadastrais e Enviar Relatdério Semanal Aos Gestor
do Sistema SEI

Elaborar relatorio semanal de dados cadastrais a ser enviado ao Gestor do Sistema SEI.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Toda segunda-feira", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdrio semanal
enviado para o SEI".

O grupo envolvido na execucado deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Atualizacdes Cadastrais - 2016".

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

Toda segunda-feita

01, Validar
a planilha,
manter na rede
AFGUHYO Coth
histdrico e
efrviar e-trail
pata seil@anac gov bt

GAPE - Cadastro

Relatdrio
semanal envriado
para o 3EI

01. Validar a planilha, manter na rede arquivo com historico e
enviar e-mail para sei@anac.gov.br

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha "Dados cadastrais SEI" presente na pasta de rede
"\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro\Atualizacdes cadastrais - SEI", a auséncia ou
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inconsisténcia de dados a serem fornecidos no periodo.

Filtrar os colaboradores que foram inseridos na tabela no periodo, copiar os dados filtrados e
anexar ao e-mail a ser enviado para a equipe do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Atualizagbes Cadastrais - 2016.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Manter Usuarios do SEIl Atualizados

Este MPR mostra como manter usuarios do SEl atualizados.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Relatdrio semanal recebido", 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:
"Colaboradores cadastrados ou atualizados".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Gestor do Sistema SEI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Atualizagcdes Cadastrais - 2016".

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

Felativin
getnatal recebido

01. Analisar
atelagdo sematal

recebida e registrar
no sistema SEIAEIP

Gestor do Jistema
HFT

Cralahnvadnees
radastrados
o1 atualizadaos

01. Analisar a relagcao semanal recebida e registrar no sistema
SEI/SIP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema SEI.

DETALHAMENTO: Analisar a relagdo recebida e seguir os seguintes passos para atualizar o
sistema SEI:

Acessar o SIP no endereco “sistemas.anac.gov.br/sip”
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Para o caso de inclusdo de um novo usuario

1) Incluir novo usuario

e Selecionar no menu lateral a op¢do “Usudrios > Novo”

e Selecionar “ANAC” no campo “Org3o”

* Preencher o campo “SIGLA” com a informacao de login

* Preencher o campo “Nome” com o nome completo

¢ Preencher o campo ID RH com a matricula SIAPE (Em caso de servidor ou estagidrio)
e Clicar em “Salvar”.

2) Atribuir permissdo

¢ Selecionar no menu lateral a opcao “Permissdes > Nova”

¢ Preencher os campos solicitados na tela apresentada, sendo o campo “Data final” o Unico
ndo obrigatério, escolhendo no campo “Unidade” a unidade de exercicio constante na
planilha recebida, selecionando o perfil adequado.

e Clicar em “Salvar”.

Para o caso de exclusdo de um usuario

1) Retirar permissdes
e Selecionar no menu lateral a op¢do Permissdes > Administradas
e Filtrar as permissGes do usudrio
e Preencher os campos:
e Orgio do Sistema
e Sistema
e Orgdo da Unidade
e Orgio do Usudrio
® Usudrio
e Clicar em pesquisar
e Selecionar as permissdes que devem ser excluidas e clicar em “Excluir”

2) Desativar Usuario

e Selecionar no menu lateral a op¢do Usudrios > Listar
e Pesquisar o usudrio

e Clicar na ACAO “Desativar”

Para o caso de alteracdo de usuario

1) Retirar permissdes
e Selecionar no menu lateral a op¢do Permissdes > Administradas
e Filtrar as permissGes do usudrio
¢ Preencher os campos:
* Orgio do Sistema
e Sistema
e Orgdo da Unidade
e Orgdo do Usuario
* Usudrio
e Clicar em pesquisar
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e Selecionar as permissdes que devem ser excluidas e clicar em “Excluir”

2) Atribuir permissao

e Selecionar no menu lateral a op¢do “PermissGes > Nova”

* Preencher os campos solicitados na tela apresentada, sendo o campo “Data final” o Unico
nao obrigatério, escolhendo no campo “Unidade” a unidade de exercicio constante na
planilha recebida, selecionando o perfil adequado.

e Clicar em “Salvar”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Atualizagbes Cadastrais - 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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