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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GAPE - Apoio
1) Contatar o SIASS sobre Agendamento de Junta Médica
2) Processar Licenga ou Afastamento no SIAPE

b) GAPE - Arquivo
1) Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia
2) Analisar Laudo do Perito sobre o Atestado Médico
3) Processar Licenca ou Afastamento no SIAPE

c) GAPE - Cadastro
1) Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia

2) Analisar Laudo do Perito sobre o Atestado Médico

3) Conceder Afastamento para Doagdo de Sangue, Licenca Paternidade, Licenca
Maternidade, Prorrogacdo de Licenca Maternidade, Obito, Juri ou Servicos Eleitorais e

Casamento

4) Contatar o SIASS sobre Agendamento de Junta Médica
5) Processar Licenga ou Afastamento no SIAPE

d) GAPE - Pagamento
1) Processar Licenga ou Afastamento no SIAPE

e) GAPE - Secretaria
1) Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia
2) Analisar Laudo do Perito sobre o Atestado Médico

f) O GAPE
1) Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia
2) Contatar o SIASS sobre Agendamento de Junta Médica

g) O SGP

1) Analisar Demanda para Licenca para Tratar de Interesses Particulares na SGP
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2) Analisar Requisitos para Concessdo de Licenca/afastamento para Acompanhar
Conjuge, Participagao em Curso de Formagao, Mandato Classista ou Mandato Eletivo na SGP

h) SGP - Apoio
1) Analisar Demanda para Licenga para Tratar de Interesses Particulares na SGP

2) Analisar Requisitos para Concessdo de Licenca/afastamento para Acompanhar
Conjuge, Participagao em Curso de Formagao, Mandato Classista ou Mandato Eletivo na SGP

i) SGP - Legislagao
1) Analisar Demanda para Licenga para Tratar de Interesses Particulares na SGP

2) Analisar Requisitos para Concessdo de Licenca/afastamento para Acompanhar
Conjuge, Participacdo em Curso de Formacao, Mandato Classista ou Mandato Eletivo na SGP

j) SGP - Secretaria

1) Analisar Demanda para Licenga para Tratar de Interesses Particulares na SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo estabelecer padrdes de trabalho
relativos a analise da demanda das licencas para tratar de interesse particular, acompanhar
cOnjuge, participacdao em curso de formacdo, mandato classista ou mandato eletivo, e os
requisitos para concessao na GAPE - Beneficios.

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

a) Analisar Demanda para Licenca para Tratar de Interesses Particulares na SGP.

b) Analisar Requisitos para Concessdo de Licenga/afastamento para Acompanhar Conjuge,
Participacdo em Curso de Formacdo, Mandato Classista ou Mandato Eletivo na SGP.

c) Conceder Afastamento para Doagdo de Sangue, Licenca Paternidade, Licenga Maternidade,
Prorrogacdo de Licenca Maternidade, Obito, Juri ou Servicos Eleitorais e Casamento.

d) Processar Licenca ou Afastamento no SIAPE.
e) Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia.
f) Contatar o SIASS sobre Agendamento de Junta Médica.

g) Analisar Laudo do Perito sobre o Atestado Médico.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao
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GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacdo de processos via

SIGAD.
GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
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.
GAPE - Pagamento Servidores da GAPE responsaveis pelo
pagamento
GAPE - Secretaria GAPE - Secretaria
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.
SGP - Legislacdo Grupo responsavel pela andlise de direitos e
deveres e resposta a peticGes judiciais
SGP - Secretaria Secretdria da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao 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 Gestdao de Pessoas aprovar todas as revisdoes 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.

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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 apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucao, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.
Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

2.2 Sigla
Definigao Significado
SIASS Subsistema Integrado de Atencdo a Saude
do Servidor
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

10
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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

Formulario de Requerimento para Tratar de
Assuntos Particulares

Formulario de requerimento de licenga para
tratar de assuntos particulares.

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 producgdo até a
destinacao final.

Mdscara de Agendamento - SIASS SP

Documento solicitado pelo SIASS de Sao
Paulo com informacdes gerais para
marcacgao de pericia médica.

Modelo de Devolucdo de Atestado - Fora do
Prazo

Modelo de Memorando para devolugdo de
atestado que foi apresentado fora do prazo.

Modelo de Devolucdo de Atestado -
Acompanhar Familiar_mais de 3 Dias

Modelo de Memorando para encaminhar ao
servidor que apresentou atestado de
acompanhamento familiar com afastamento
para mais de 3 dias.

Modelo de Devolucdo de Atestado -
Atestado de Comparecimento

Modelo de Memorando para encaminhar ao

servidor que apresentou atestado que abona

apenas um periodo do dia, contemplando de
1h a 8h de afastamento.

Modelo de Devoluc¢ao de Atestado - Mais de
05 Dias

Modelo de Memorando para devolugao de

atestado com afastamento de mais de 05

dias de licenca para tratamento de proépria
saude.

Modelo de Devoluc¢ao de Atestado - Mais de
14 Dias nos Ultimos 12 Meses

Modelo de Memorando a ser encaminhado
ao servidor que apresentou atestado

11
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médico, mas que ficou afastado mais de 14
dias nos ultimos 12 meses.

Modelo de Devolugdo de Atestado - sem CID
ou Diagnéstico

Modelo de Memorando a ser enviadoo ao
servidor que apresentou atestado sem a
informacado do CID ou diagndstico para
licenca para tratamento de saude,

Modelo de Memorando - Legislacdo

Modelo de memorando para os processos
da SGP - Legislacao.

Modelo de Minuta de Despacho - Legislacdo

Modelo de Minuta de Despacho.

Modelo de Minuta de Portaria -
Licengas/afastamentos

Modelo de Minuta de Portaria para
concessao de licenga/afastamento para
acompanhar conjuge, Participacdo em curso
de formacdo, Mandato classista ou Mandato
eletivo.

Modelo de Minuta de Portaria - LIP

Modelo de Minuta de Portaria para
concessao de licenca para tratar de
interesses particulares.

Modelo de Nota Técnica - Acompanhar
Conjuge

Modelo de Nota Técnica para concessao de
licenca para acompanhar o conjuge.

Modelo de Nota Técnica - Atividade Politica

Modelo de Nota Técnica para afastamento
para exercer atividade politica.

Modelo de Nota Técnica - Curso de
Formacao

Modelo de Nota Técnica para afastamento
para curso de formacao.

Modelo de Nota Técnica - LIP

Modelo de Nota Técnica para concessao de
licenca para tratar de interesses particulares.

Modelo de Oficio a Ser Encaminhado para
Unidade de SIASS

Modelo de Oficio a ser encaminhado para
unidade de SIASS de regidgo em que a
Agéncia nao conta com Servigo Médico para
realizagdo de pericias médicas em seus
servidores.

Modelo de Oficio ao SIASS para Junta
Médica

Modelo de Oficio a ser encaminhado ao
SIASS, solicitando pericia com junta médica.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia

Areas e Grupos

12
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Agenda pericia e junta médica para
servidores, quando de interesse da
Administracdo, de forma justificada segundo
o manual do SIASS.

GAPE - Cadastro

Analisa atestado médico para verificar
necessidade de pericia oficial em saude,
utilizando o Manual de Pericia
disponibilizado pelo Subsistema Integrado
de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS), e
baseando-se na legislagao vigente.

GAPE - Cadastro

Analisa laudo médico pericial verificando a
determinacao médica aplicavel, com base na
legislacao vigente.

GAPE - Cadastro

Cadastra no SIASS/SIAPE os atestados
médicos dos servidores conforme normas do
Manual de Pericia Oficial em Saude do
Servidor Publico Federal.

GAPE - Cadastro

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

SGP - Legislacdo

Insere no Portal SIAPENET informacoes
corretas dos afastamentos relativos a
doacdo de sangue, licenca paternidade,
licenca maternidade, prorrogacdo de licenca
maternidade, ébito, juri ou servicos
eleitorais e casamento.

GAPE - Cadastro

Realiza, com atencao, acerto financeiro no
SIAPE relativo a servidores afastados ou em
licenca.

GAPE - Pagamento

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

SGP - Apoio, SGP - Legislacdo, SGP -
Secretaria

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

GAPE - Apoio, GAPE - Secretaria, SGP -
Apoio, SGP - Legislacdo, SGP - Secretaria

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

SIAPE Sistema Integrado de
Administracao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios

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

13
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dos érgaos integrantes do
SIPEC.

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

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

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

SISRH

Sistema Integrado de
Recursos Humanos.

https://sistemas.anac.gov.br/sisrh/login.js
f

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

14
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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 Analisar Demanda para Licenga para Tratar de Interesses Particulares
na SGP

Analisar Forma do Processo de LIP

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de requerimento em formulario", 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 sdo:

a) Processo encaminhado para arquivamento na GAPE-Arquivo.

b) Lancamento no SIAPE pela GAPE.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: O SGP, SGP - Apoio, SGP - Legisla¢gdo, 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 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 sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando - Legislagao",
"Modelo de Nota Técnica - LIP", "Manual do SIGAD", "Modelo de Minuta de Portaria - LIP",
"Formuldrio de Requerimento para Tratar de Assuntos Particulares”, "Modelo de Minuta de
Despacho - Legislagcdo".

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

15
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01. Cadastrar processo no SIGAD, analisar documentos,
verificar situacao funcional do servidor e elaborar Minuta de
Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Cadastrar o documento recebido no SIGAD conforme o artefato Manual
do SIGAD.

A analise do pedido verifica o requerimento assinado pelo servidor, disponivel na Intranet
da ANAC ( Formulario de Requerimento para Tratar de Assuntos Particulares ), que indicara
nome completo, cargo ocupado, matricula SIAPE, lotagdo, motivo da solicitagdo da licenga,
atos ou atividades que serdo praticados durante a licenga, declaragao, sob as penas da lei,
de que ndo exercera nenhuma atividade profissional ou atos contrdrios aos principios que
regem seu vinculo com a Administracdo, enderecos, telefones e e-mails em que podera ser
contatado.

Apds a analise, o pedido é encaminhado para a Corregedoria verificar a situacao funcional
do servidor quanto a questdes disciplinares. Elabora-se Minuta de Despacho conforme o
Modelo de Minuta de Despacho - Legislagao.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Requerimento para Tratar de
Assuntos Particulares, Modelo de Minuta de Despacho - Legislacao, Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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

02. 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 SGP-Legislagao. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar Despacho de encaminhamento para a Corregedoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo a Corregedoria".

03. Tramitar processo a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

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

COMPETENCIAS:

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

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

17
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da Corregedoria".

04. Aguardar resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Aguardar a resposta por aproximadamente 1 més.
Caso nao receba uma resposta no prazo estipulado, reiterar o pedido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A situacdo funcional do servidor é
favordavel?" seja "A situacdo funcional é favoravel", deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar
informacgdes quanto a pendéncias". Caso a resposta seja "A situacao funcional é
desfavordvel", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Despacho de indeferimento e
colher assinatura do servidor".

05. Elaborar Despacho de indeferimento e colher assinatura
do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: Elaborar um Despacho esclarecendo as razdes do indeferimento e
entregar para a SGP-Secretdria, a qual vai encaminhd-lo a Unidade de lotacdo do servidor
para conhecimento do indeferimento e colher a assinatura.

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

06. Tramitar processo para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para arquivamento na GAPE - Arquivo, 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: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Solicitar informagdes quanto a pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Solicitar informag&es ao servidor, via e-mail
gestaodepessoas@anac.gov.br a respeito de possiveis pendéncias que podem ser referentes
a débitos financeiros, cadastro, diarias, passagens e bens patrimoniais, pois a presenca de
uma dessas pendéncias inviabiliza a concessao da licenca.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor possui alguma pendéncia?"
seja "sim, o servidor possui pendéncia", deve-se seguir para a etapa "12. Contatar o servidor
para solucionar a pendéncia". Caso a resposta seja "nao, o servidor ndo possui pendéncia",
deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria".

08. Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica -
LIP" para concessao de licenca para tratar de interesses particulares.
Elaborar Minuta de Portaria conforme o artefato "Modelo de minuta de Portaria - LIP".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica - LIP, Modelo de
Memorando - Legislagdo, Modelo de Minuta de Portaria - LIP.

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

09. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

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

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

10. Tramitar processo para a GAPE e Portaria via Memorando
para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar a Minuta de Portaria e o Memorando, via SIGAD, para a ASTEC
conforme o artefato "Manual do SIGAD".
Tramitar o processo fisico para arquivamento na GAPE - Arquivo, com Despacho.

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 "11. Enviar arquivo digital da Portaria para a
ASTEC".

11. Enviar arquivo digital da Portaria para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Encaminha para publica¢do o arquivo digital da portaria por e-mail para
comunicacao@anac.gov.br .
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Contatar o servidor para solucionar a pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Contatar o servidor, via e-mail, informando a respeito das pendéncias
apresentadas e solicitar que seja informado quando as pendéncias forem sanadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "07. Solicitar informacdes quanto a
pendéncias". Caso a resposta seja "pendéncia resolvida", deve-se seguir para a etapa "08.
Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria". Caso a resposta seja "pendéncia ndo
resolvida", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Despacho de indeferimento e colher
assinatura do servidor".

Elaborar memorando de encaminhamento de envio da
Portaria para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: Quando o processo retornar da Diretoria, elaborar memorando de
encaminhamento de envio da Portaria para a ASTEC, conforme Modelo de Memorando -
Legislacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando - Legislagao.

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

Tramitar processo para assinatura do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo no SIGAD para assinatura do Diretor-Presidente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Elaborar memorando de encaminhamento de
envio da Portaria para a ASTEC".

Validar e assinar Memorando de encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Ler Memorando e verificar a adequac¢do do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a SGP-Legislagao. Caso
esteja de acordo com o texto, assinar Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar processo para a GAPE e Portaria

via Memorando para a ASTEC".
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4.2 Analisar Requisitos para Concessdo de Licen¢a/afastamento para
Acompanhar Conjuge, Participac¢do em Curso de Formag¢ao, Mandato
Classista ou Mandato Eletivo na SGP

Analisar requisitos para concessdo de licenca/afastamento para acompanhar conjuge,
participacdo em curso de formagdo, mandato classista ou mandato eletivo na SGP

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de licenca recebido", 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) Portaria de concessdo de licenca encaminhado para publicacado.

b) Processo encaminhado para arquivamento na GAPE-Arquivo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: O SGP, SGP - Apoio, SGP - Legislacao.

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 sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando - Legislagao",
"Modelo de Nota Técnica - Curso de Formagdo", "Manual do SIGAD", "Modelo de Minuta de
Portaria - Licencas/afastamentos", "Modelo de Nota Técnica - Acompanhar Conjuge", "Modelo
de Nota Técnica - Atividade Politica".

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. Cadastrar processo no SIGAD e analisar documentos e
pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Cadastrar processo no SIGAD conforme o artefato Manual do SIGAD.

Verificar se a documentacdo e o pedido do servidor foram corretamente preenchidos. Caso
esteja faltando alguma informacao, o técnico devera entrar em contato por telefone ou via
e-mail para solicitar a complementacdo das informacdes ou da documentacgdo. Os
documentos a serem analisados sao:

1. Licenca em funcao do afastamento do conjuge ou companheiro

1.1 Publicacdo demonstrando que o conjuge foi movimentado de oficio e verificacdo do
vinculo familiar;

2. Afastamento para Curso de Formagao

2.1 Edital convocando para o curso de formacao (pedido de optar pela bolsa ou o salario);
3. Licenca para desempenho de mando classista e Licenca para atividade politica

3.1 Documento de entidade de classe ou diplomacdo pelo TRE/TSE (eletivo).

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.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd completa?" seja
"ndo, documentacdo incompleta", deve-se seguir para a etapa "06. Contatar o servidor e
encaminhar processo para arquivamento". Caso a resposta seja "sim, documentacdo
completa", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica, Minuta de Portaria e
Memorando de envio da Portaria a ASTEC".

02. Elaborar Nota Técnica, Minuta de Portaria e Memorando
de envio da Portaria a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Elabora Nota Técnica conforme os artefatos Modelo de Nota Técnica -
Acompanhar Conjuge, ou Modelo de Nota Técnica - Atividade Politica ou Modelo de Nota
Técnica - Curso de Formagao, de acordo com a licenga requisitada pelo servidor.

Elabora Minuta de Portaria conforme o artefato Modelo de Minuta de Portaria -
Licengas/afastamentos.

Elabora Memorando conforme o Modelo de Memorando - Legisla¢do.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Portaria -
Licencgas/afastamentos, Modelo de Memorando - Legislacdo, Modelo de Nota Técnica -
Acompanhar Conjuge, Modelo de Nota Técnica - Atividade Politica, Modelo de Nota Técnica
- Curso de Formacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica, Minuta de
Portaria e Memorando de envio da Portaria".

23




ANAC MPR/SGP-200-R00

03. Validar e assinar Nota Técnica, Minuta de Portaria e
Memorando de envio da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica, Minuta de Portaria e Memorando e verificar a
adequacao do texto. Em caso de discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e
devolver para a SGP-Legislacdo. Caso esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica e
Memorando de encaminhamento para a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo para a GAPE e Portaria
via Memorando para a ASTEC".

04. Tramitar processo para a GAPE e Portaria via Memorando
para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

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

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacao 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 "05. Enviar arquivo digital da Portaria para a
ASTEC".

05. Enviar arquivo digital da Portaria para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Encaminha para publicagdo o arquivo digital da portaria por e-mail para
comunicacao@anac.gov.br .

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Contatar o servidor e encaminhar processo para
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail corporativo ao servidor esclarecendo as razdes do
indeferimento do pedido.

Em seguida, tramitar processo para arquivamento na GAPE-Arquivo via SIGAD conforme o
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:
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- 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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Conceder Afastamento para Doagao de Sangue, Licenga Paternidade,
Licenca Maternidade, Prorrogacao de Licenga Maternidade, Obito, Juri ou
Servicos Eleitorais e Casamento

Esse processo trata do cadastro, no Portal SIAPENET, dos servidores que sofreram afastamentos
para doagdo de sangue, licenca paternidade, licenca maternidade, prorrogacdo de licenca
maternidade, ébito, juri ou servicos eleitorais e casamento.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Documento de requisicdo de afastamento protocolado e enviado via SIGAD",
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: "Documentos encaminhados para GAPE - Arquivo".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Insere no Portal SIAPENET informagdes corretas dos
afastamentos relativos a doacdo de sangue, licenca paternidade, licenca maternidade,
prorrogacao de licenca maternidade, dbito, juri ou servicos eleitorais e casamento.

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 tabela de controle de afastamentos e marcar
afastamento no SIAPENET

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1. Verificar se os documentos recebidos foram protocolados e tramitados
via SIGAD, conforme afastamento:

1.1 Doacdo de sangue: atestado de doagdo de sangue;

1.2 Licencga paternidade ou licenga maternidade: cépia da certiddo de nascimento;

1.3 Prorrogacdo de licenca maternidade: requisicao dos dois meses a que a servidora da
ANAC em licenca maternidade tem direito (ndo existe formulario préprio). E necessério que
a requisicao seja feita durante o primeiro més de vida do bebé;

1.4 Obito: copia da certiddo de Sbito. De preferéncia, deve ser enviado também o nome do
servidor que é parente da pessoa falecida;

1.5 Juri ou servicos eleitorais: declaracdo de comparecimento do TSE;

1.6 Casamento: cépia da certiddo de casamento.

2. Inserir na tabela prépria do afastamento as informagdes para controle. As tabelas estao
disponiveis na pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Cadastro\André\Registros no SIAPE.

3. Marcar afastamento no SIAPENET

3.1 Ir no médulo Orgio;

3.2 Selecionar "Mapa do site";

3.3 Selecionar “afastamento do servidor”;

3.4 Fazer a procura do servidor por nome ou por matricula SIAPE;

3.5 Clicar no nome do servidor. Embaixo ird aparecer novamente o nome, onde se deve
clicar outra vez no nome do servidor;

3.6 Ird abrir uma pdgina para consultar os afastamentos ou inclui-los. Nessa pdgina, clicar
em “Incluir”;

3.7 Selecionar o cédigo, conforme afastamento:

3.7.1 Doagdo de sangue: 54;

3.7.2 Licenga paternidade: 86;

3.7.3 Maternidade: 74;

3.7.4 Prorrogacao de licenga maternidade: 73;

3.7.5 Obito: 60;

3.7.6 Juri ou servicos eleitorais:

a. Se o afastamento tiver ocorrido em dia em que deveria ter sido trabalhado: 55;
b. Se o afastamento for relativo as folgas que o servidor tem direito: 22;

3.7.7 Casamento: 49;

3.8 Digitar a data de inicio e de fim do afastamento;

27



@

ANAC MPR/SGP-200-R00

n u

3.9 Selecionar o cédigo “outros”, “sem nimero” e no campo data do formulario. Carimbar
“Providenciado”.

4. Encaminhar documentos recebidos para GAPE - Arquivo por meio de carimbo préprio.

COMPETENCIAS:

- Insere no Portal SIAPENET informacgdes corretas dos afastamentos relativos a doacdo de
sangue, licenga paternidade, licenca maternidade, prorrogacdo de licenca maternidade,
Obito, juri ou servigos eleitorais e casamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Processar Licenga ou Afastamento no SIAPE
Processar llicenca/afastamento no SIAPE

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do processo/requerimento de licenga/afastamento
devidamente instruido", 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 GAPE".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo, GAPE -
Cadastro, GAPE - Pagamento.

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
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Realiza, com atengdo, acerto
financeiro no SIAPE relativo a servidores afastados ou em licencga; (3) Cadastra no SIASS/SIAPE
os atestados médicos dos servidores conforme normas do Manual de Pericia Oficial em Saude
do Servidor Publico Federal; (4) Insere no Portal SIAPENET informagdes corretas dos
afastamentos relativos a doacdo de sangue, licenca paternidade, licenca maternidade,
prorrogacao de licenca maternidade, 6bito, juri ou servigos eleitorais e casamento.

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. Receber no SIGAD processo/requerimento de
licenca/afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber no SIGAD o processo ou requerimento de licenca ou de
afastamento, conforme Manual do SIGAD.
Depois, entregar o processo ou requerimento recebido a GAPE - Cadastro.

COMPETENCIAS:
- 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: deve-se seguir para a etapa "02. Incluir o afastamento no sistema SIAPE".

02. Incluir o afastamento no sistema SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para as licengas e afastamentos em geral, acessar o Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos, pelo site http://www.siapenet.gov.br/.

Para inserir a maioria das licencas e afastamentos (indicados no art.81 e 97 da Lei 8112/90),
seguir os seguintes passos:

- Clicar no Médulo "Orgao".

- Acrescentar o seu CPF e clicar em "Avancar".

- Acrescentar a senha e clicar em "Avancgar".

- Clicar em "Org3o/UPAG".

- Clicar em "Servidor".

- Clicar em "Afastamento".

- Clicar em "Afastamentos do Servidor".

- Acrescentar as informagdes do servidor que apresentou a licenga/afastamento para
registro e clicar em "Consultar".

- Aparecera uma tela com o nome do servidor, onde se deve clicar, pois funciona como um
link.

- Clicar em "Incluir".

- A tela que aparecerd apresenta espacos para indicar o cddigo do afastamento (que sera
informado clicando na caixa com reticéncias), data de inicio e data de fim (em alguns casos a
data de fim é preenchida automaticamente), selecionar cédigo no espaco "Diploma Legal",
numero do documento se houver, a data da publicacdo e outras informacg&es. Depois do
preenchimento das informagdes solicitadas pelo sistema, clicar em "Incluir".

- Aparecera uma caixa de mensagem com a pergunta "Confirma a inclusao do
afastamento?". Clicar em "OK" caso todas as informacgdes estejam preenchidas
corretamente.

- Apds o OK, o sistema informa: "Dados gravados com sucesso".
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- Por fim, carimbar o documento com as informagdes da licengca/afastamento e assinar, a
fim de ter o controle do que foi registrado no sistema.

Para inserir Licenca relativa ao tratamento da saude do servidor ou em casos de
acompanhamento da pessoa da familia, seguir estes passos:

- Acessar o site http://www.siapenet.gov.br/ e clicar em "Saude".

- Vocé serd encaminhado para a pdgina
https://www?2.siapenet.gov.br/saude/portal/public/index.xhtml , relativa ao Subsistema
Integrado de Atengdo a Saude do Servidor.

- Clicar em "Acesso Seguro".

- No espaco destinado a Saude, acrescentar o seu CPF e clicar em "Avancar".

- Fazer login no sistema.

- Clicar em "Atestado", link a esquerda da tela.

- Clicar em "Registro de Atestados".

- Clicar no botdo "Incluir", acrescentar o nome do servidor e clicar em "Consultar".

- Clicar no nome do servidor; logo depois do clique ird aparecer o nome da ANAC, o qual
deve ser clicado também.

- Ap0s clicar em "ANAC", ird aparecer uma tela com campos para acrescentar as
informacdes do atestado do servidor; ap6s inclusdo das informacgées do atestado, clicar em
"Gravar".

- Apds o "Gravar", o sistema informa "Gravagao efetuada com sucesso" e gera,
automaticamente, um documento em PDF denominado "Registro de Licenga".

- Imprimir "Registro de Licenga".

Para registrar Licenca Prémio por Assiduidade, acessar o sistema SIAPE.

- Na linha vermelha, acrescentar o comando "CAIFGZLPA" e clicar em ENTER.

- Acrescentar nome do servidor que ird usufruir da licenga;

- O sistema ird indicar os periodos aos quais se referem o direito da licenc¢a e deve-se
selecionar um e clicar em ENTER;

- Acrescentar data de inicio e fim do periodo de licenga a ser usufruido pelo servidor (o qual
ndo pode ser menos de 30 dias) e clicar em ENTER.

COMPETENCIAS:

- Insere no Portal SIAPENET informagdes corretas dos afastamentos relativos a doagdo de
sangue, licenga paternidade, licengca maternidade, prorrogacao de licenga maternidade,
Obito, juri ou servigos eleitorais e casamento.

- Cadastra no SIASS/SIAPE os atestados médicos dos servidores conforme normas do
Manual de Pericia Oficial em Salde do Servidor Publico Federal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha efeito financeiro?" seja "sim, ha efeito
financeiro", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar acerto financeiro". Caso a resposta
seja "ndo ha efeito financeiro", deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar processo na
GAPE".

03. Realizar acerto financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Pagamento.
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DETALHAMENTO: Se houver impacto financeiro, realizar os calculos necessarios, em relagdo
as rubricas da folha de pagamento do servidor (ndo existe planilha para esse procedimento).
Imprimir a memoaria do calculo realizado e anexar ao processo.

Se o acerto der POSITIVO - Realizar o langamento no SIAPE no comando >FPATMOVFIM, e
imprimir comprovante de pagamento no >FPCLPAGTO. Em seguida, o processo deve ser
encaminhado para o servidor revisor da area GAPE - Pagamento efetuar a revisado. Estando
tudo correto, o processo deve ser distribuido para a GAPE - Arquivo.

Se o calculo der NEGATIVO, encaminhar processo para o servidor revisor verificar. Em
seguida, realizar a cobranca por meio de GRU, encaminhada via Carta. Aguardar o
pagamento pelo servidor.

Apds o pagamento, imprimir o comprovante e anexar ao processo. Encaminhar o processo
para a GAPE - Arquivo.

COMPETENCIAS:
- Realiza, com atencdo, acerto financeiro no SIAPE relativo a servidores afastados ou em
licenga.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar processo na GAPE".

04. Arquivar processo na GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Arquivar processo conforme Manual de Procedimentos sobre
Arquivamento de Processos na SGP (MPR/SGP-500).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Arquivar Processos e Documentos
na SGP', publicado no MPR/SGP-500-R01, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Analisar Atestado Médico e Verificar a Necessidade de Pericia

Este processo trata da analise do atestado médio e da verificacdo da necessidade de pericia
médica, segundo a Lei n2 8.112/1990 e o Decreto 7003, de 09 de novembro de 2009. A Pericia
Oficial em Saude é o ato administrativo que consiste na avaliacdo técnica de questbes
relacionadas a saude e a capacidade laboral, realizada na presenca do servidor por médico ou
cirurgido-dentista formalmente designado. A pericia oficial em saude também produz
informacgdes para fundamentar as decisGes da administragdo no tocante ao disposto na Lei n2?
8.112, de 11 de dezembro de 1990 e suas alteracdes posteriores.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Atestado solicitando licenca para tratamento da prépria saide Ou por
acidente de servico Ou doenca em pessoa da familia", portanto, este processo deve ser
executado sempre que 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) SIASS contatado sobre a necessidade de pericia médica do servidor.
b) Servidor informado da necessidade de pericia médica.

c) Atestado médico homologado no sistema e arquivado.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GAPE - Arquivo, GAPE - Cadastro, GAPE -
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) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Cadastra no SIASS/SIAPE os
atestados médicos dos servidores conforme normas do Manual de Pericia Oficial em Saude do
Servidor Publico Federal; (3) Analisa atestado médico para verificar necessidade de pericia oficial
em saude, utilizando o Manual de Pericia disponibilizado pelo Subsistema Integrado de Atenc¢ado
a Saude do Servidor (SIASS), e baseando-se na legislagdo vigente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Devolugdo de Atestado -
Mais de 14 Dias nos Ultimos 12 Meses", "Modelo de Oficio a Ser Encaminhado para Unidade de
SIASS", "Modelo de Devolugdo de Atestado - Fora do Prazo", "Mascara de Agendamento - SIASS
SP", "Manual do SIGAD", "Modelo de Devolucdo de Atestado - Atestado de Comparecimento”,
"Modelo de Devolucdo de Atestado - sem CID ou Diagnéstico", "Modelo de Devolugdo de
Atestado - Mais de 05 Dias", "Modelo de Devolugao de Atestado - Acompanhar Familiar_mais
de 3 Dias".

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. Analisar atestado médico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A) Verificar se o atestado do servidor para tratamento da prdpria saude
ou para acompanhar pessoa da familia contém as seguintes informacgdes:

i- Nome do servidor ou dependente;

ii- CID (Classificacao Internacional de Doencas) ou diagndstico;

iii-Periodo de afastamento;

iv- Identificacdo do médico - nome, assinatura, CRM ou CRO).

Caso esteja faltando alguma dessas informacgdes, é necessaria a pericia médica.
Outros casos em que sera necessaria a pericia médica:

B) se o atestado chegar fora do prazo de 5 dias, a partir da data do afastamento;

C) se nos ultimos 12 meses o servidor ficou mais de 14 dias afastado pela mesma licenga
(observacdo: para a licenga para tratamento da prépria saide tem-se uma contagem de dias
e para licenca para acompanhar pessoa da familia é outra contagem; essas licencas ndo se
comunicam e, portanto, os dias de atestado de uma ndo interferem no outro);

D) se o atestado de tratamento da prdpria salide possui periodo de afastamento acima de 5
dias;

E) por determinacdo da GAPE ou da chefia imediata do servidor;

F) se o atestado é licenga para acompanhar pessoa da familia com mais de 3 dias de
afastamento, conforme artigo 83 da lei 8112/1990.

Observacao:

Quando o atestado é de comparecimento, em que abonam horas ou periodo do dia (1 hora
a 8 horas de afastamento), ndo é necessaria pericia nem mesmo o registro do afastamento
pela GAPE. O atestado deve ser devolvido ao servidor e é de responsabilidade da chefia
imediata deste o registro dessas horas de afastamento no sistema de registro de frequéncia
da Agéncia, no SISRH.

COMPETENCIAS:

- Analisa atestado médico para verificar necessidade de pericia oficial em saude, utilizando
o Manual de Pericia disponibilizado pelo Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do
Servidor (SIASS), e baseando-se na legislacdo vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISRH.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A pericia médica é necessaria?" seja "nao
é necessaria a pericia médica", deve-se seguir para a etapa "02. Lancar no SIAPE SAUDE a
licenga do servidor, conforme informacgées do atestado médico". Caso a resposta seja "sim,
é necessaria a pericia médica", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Memorando,
dependendo do caso, e anexar atestado para devolver ao servidor".

02. Langar no SIAPE SAUDE a licenca do servidor, conforme
informacgoes do atestado médico
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A) Acessar o SIAPE, mddulo saude;

B) Clicar em "Acesso Seguro" e acrescentar CPF;

C) Clicar em "Avancar", digitar a senha de acesso ao sistema e clicar em "Entrar";
D) Clicar em "Atestado";

E) Clicar em "Registro de Atestado";

F) Clicar em "Incluir";

G) Colocar o nome do servidor e clicar em "Consultar";

H) Clicar no nome do servidor, quando aparecer apds a busca, e clicar no vinculo ativo do
servidor;

I) Preencher as informac&es requisitadas no campo "Dados do atestado";

J) Clicar em "Gravar".

Apds langamento das informagdes do atestado, imprimir o "Registro de Licenga", pelo
SIAPE, e anexa-lo ao atestado.

COMPETENCIAS:
- Cadastra no SIASS/SIAPE os atestados médicos dos servidores conforme normas do
Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Arquivar atestado médico".

03. Arquivar atestado médico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Arquivar atestado médico na pasta funcional do servidor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar Memorando, dependendo do caso, e anexar
atestado para devolver ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Dependendo da analise, elaborar Memorando com base em um dos
seguintes artefatos:

- Modelo de Devolugdo de Atestado - sem CID ou Diagndstico;

- Modelo de Devolugdo de Atestado - Atestado de Comparecimento;

- Modelo de Devolucdo de Atestado - Mais de 14 Dias nos Ultimos 12 Meses;
- Modelo de Devolugdo de Atestado - Acompanhar Familiar_mais de 3 Dias;
- Modelo de Devolugao de Atestado - Mais de 05 Dias;

- Modelo de Devolugao de Atestado - Fora do Prazo.

Salvar o arquivo digital na pasta "Devolucdo de Atestado", que se encontra em:
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Documentos - MEMOS, OFiCIOS, CARTAS\MEMORANDOS\>,
escolher a pasta do ano vigente e clicar na pasta "Devolucdo de Atestado".

Imprimir Memorando e anexar o atestado do servidor ao documento.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Devolugdo de Atestado - Fora do Prazo,
Modelo de Devolucdo de Atestado - Mais de 05 Dias, Modelo de Devolugdo de Atestado -
Acompanhar Familiar_mais de 3 Dias, Modelo de Devolu¢do de Atestado - Mais de 14 Dias
nos Ultimos 12 Meses, Modelo de Devolug3o de Atestado - Atestado de Comparecimento,
Modelo de Devolugdo de Atestado - sem CID ou Diagnéstico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Memorando".

05. Assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o SIASS (Decreto 7003, de 09/11/2009; Lei 8112, arts. 83, 202, 203 e 204).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Registrar Memorando no SIGAD e
encaminhar documento ao servidor que apresentou o atestado médico".

06. Registrar Memorando no SIGAD e encaminhar documento
ao servidor que apresentou o atestado médico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: Registrar Memorando utilizando o sistema SIGAD e encaminhar a
Geréncia em que o servidor estd lotado, juntamente com o atestado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, 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: caso a resposta para a pergunta "O servidor estd em exercicio na sede da
Agéncia ou estd em algum estado que tem acordo com o SIASS?" seja "sim, o servidor estd
em exercicio em Brasilia ou em S3o José dos Campos, ou Sdo Paulo, ou em Curitiba", deve-
se seguir para a etapa "07. Verificar se ha alguma solicita¢do de informag¢do do SIASS da
regidao e atendé-la, se pertinente". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa
"08. Elaborar Oficio para o SIASS da regido onde o servidor esta em exercicio".

07. Verificar se ha alguma solicitacao de informac¢ao do SIASS
da regiao e atendé-la, se pertinente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Atualmente, o SIASS de S3o Paulo solicita o envio do artefato "Maéscara de
Agendamento - SIASS SP" preenchido, a ser enviado para o e-mail
<siassinss.sp@inss.gov.br>.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Mascara de Agendamento - SIASS SP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Elaborar Oficio para o SIASS da regidao onde o servidor esta
em exercicio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Redigir Oficio com base no "Modelo de Oficio a Ser Encaminhado para
Unidade de SIASS", para pericia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio a Ser Encaminhado para Unidade
de SIASS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar Oficio".

09. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

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 podem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Registrar Oficio no SIGAD e encaminhar ao
Protocolo para enviar ao SIASS da regido, onde o servidor estd em exercicio".

10. Registrar Oficio no SIGAD e encaminhar ao Protocolo para
enviar ao SIASS da regiao, onde o servidor esta em exercicio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: Registrar Oficio no SIGAD, montar a carta e encaminhar ao Protocolo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Contatar o SIASS sobre Agendamento de Junta Médica

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento ou processo solicitando a junta médica", 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: "Oficio de solicitacdo de agendamento de junta médica enderecado ao SIASS".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Cadastro, 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 SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Agenda pericia e junta médica para
servidores, quando de interesse da Administracdo, de forma justificada segundo o manual do
SIASS.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Oficio ao SIASS para Junta
Médica".

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. Receber no SIGAD requerimento ou processo solicitando a
junta médica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber no SIGAD o requerimento ou o processo administrativo que
solicita a junta médica e encaminhar a documentag¢do ao GAPE - Cadastro.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Oficio a ser encaminhado ao
SIASS onde o servidor ird fazer a pericia com a junta médica".

02. Elaborar Oficio a ser encaminhado ao SIASS onde o
servidor ira fazer a pericia com a junta médica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio a ser encaminhado ao SIASS onde o servidor ird fazer a
pericia, conforme "Modelo de Oficio ao SIASS para Junta Médica".

COMPETENCIAS:
- Agenda pericia e junta médica para servidores, quando de interesse da Administracao, de
forma justificada segundo o manual do SIASS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio ao SIASS para Junta Médica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Oficio".

03. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: 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.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar oficio com requerimento ou
com o processo para o Protocolo".

04. Encaminhar oficio com requerimento ou com o processo
para o Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Registrar Oficio no SIGAD;

2) Anexar o Oficio ao processo ou ao requerimento que solicitou a pericia com junta médica;
3) Encaminhar o Oficio com processo ou requerimento ao Protocolo da Agéncia, para que
esta possa enderecd-los ao SIASS da regido, onde o servidor esta em exercicio.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Analisar Laudo do Perito sobre o Atestado Médico

A pericia oficial em saude do servidor publico federal é concluida por meio da emissdo do laudo
pericial. Cabe a GAPE receber o laudo médico pericial e verificar se ha alguma determinacao
médica em que serd necessaria a ado¢do de a¢des ao caso especifico do servidor.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pericia de atestado médico realizada", 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) Laudo médico arquivado.

b) Laudo médico encaminhado para providéncias segundo determinagdes médicas.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GAPE - Arquivo, GAPE - Cadastro, GAPE -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa laudo médico pericial verificando a
determinacdo médica aplicavel, com base na legislacdo vigente; (2) Usa ferramentas do SIGAD,
com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "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. Receber, no SIGAD, o laudo médico pericial

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: O laudo médico, se for encaminhado por correspondéncia, chegara
primeiro ao Protocolo da Agéncia até chegar a GAPE - Secretaria.

Receber no SIGAD o laudo médico, com base no Manual do SIGAD.

Depois, entregar a GAPE - Cadastro para as devidas providéncias.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar laudo médico pericial".

02. Analisar laudo médico pericial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Analisar o laudo e observar se hd alguma determinacdo do médico perito
(exemplos: como reduzir horario, remocéo do servidor e etc).

COMPETENCIAS:
- Analisa laudo médico pericial verificando a determinacao médica aplicavel, com base na
legislacdo vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha alguma determina¢do médica no
laudo?" seja "ndo ha determinagdes médicas", deve-se seguir para a etapa "03. Carimbar
laudo médico com “Arquiva-se”". Caso a resposta seja "sim, ha determinag¢des do médico
perito", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar o processo de licenca médica do
servidor aos responsaveis".

03. Carimbar laudo médico com “Arquiva-se”

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Carimbar o laudo com "Arquiva-se" e encaminha-lo ao GAPE - Arquivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar laudo médico pericial na pasta
funcional do servidor".

04. Arquivar laudo médico pericial na pasta funcional do
servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Arquivar laudo médico pericial na pasta funcional do servidor, conforme o
processo de trabalho 'Arquivar Processos e Documentos na SGP', publicado no MPR/SGP-
500-R0O1.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Encaminhar o processo de licenga médica do servidor aos
responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para encaminhar o laudo médico aos responsaveis por atender as
determinacdes médicas constantes no laudo, é preciso anexa-lo a um processo

administrativo.
Portanto, é preciso abir um processo administrativo sobre a licengca médica, caso ndo exista

ainda, e encaminha-lo aos responsaveis.

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

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