<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SGP-405-R00

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA
ANAC

07/2016



ANAC MPR/SGP-405-R00
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 19/07/2016 SGP Versdo Original




ANAC MPR/SGP-405-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 8.
1.1) Introducdo, pag. 8.
1.2) Revogacdo, pag. 8.
1.3) Fundamentacdo, pag. 8.
1.4) Executores dos Processos, pag. 8.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 9.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 9.
2) DefinigGes, pag. 11.
2.1) Sigla, pag. 11.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 12.
3.1) Artefatos, pag. 12.
3.2) Competéncias, pag. 14.
3.3) Sistemas, pég. 15.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 15.
4) Procedimentos, pag. 16.
4.1) Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliacdo de Desempenho, pag. 16.

4.2) Identificar Necessidade de Correcdo ou de Desenvolvimento de Nova
Funcionalidade no SISAD, pag. 22.

4.3) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD, pag. 24.
4.4) Criar Ciclo de Avaliagdo de Desempenho no SISAD, pag. 29.

4.5) Encaminhar para Arquivamento as Avaliacdes de Desempenho Realizadas no SISAD,
pag. 34.

4.6) Acompanhar o Processamento da Avaliacdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento, pag. 38.

4.7) Langamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE, pag. 45.
4.8) Solicitar Indicacbes de Membros do CAD Aos Superintendentes, pag. 49.
4.9) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD, pag. 52.

4.10) Recepcionar Novo Membro da CAD, pag. 58.



@

ANAC MPR/SGP-405-R00

4.11) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Analise de Recurso, pag.
60.

4.12) Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de Avalia¢do de
Desempenho, pag. 65.

5) DisposicGes Finais, pag. 69.



ANAC MPR/SGP-405-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Administracao de Pessoas

a) Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliacdo de Desempenho

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Comissdo de Avaliagao de Desempenho
1) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Analise de Recurso
b) GAPE - Pagamento
1) Langcamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE
c) GAPE - Secretaria
1) Langcamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE
d) GTRQ - Analistas

1) Acompanhar o Processamento da Avaliagdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento

2) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

3) Criar Ciclo de Avaliagcdo de Desempenho no SISAD

4) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD

5) Encaminhar para Arquivamento as Avaliagdes de Desempenho Realizadas no SISAD

6) Identificar Necessidade de Corre¢do ou de Desenvolvimento de Nova
Funcionalidade no SISAD

7) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Anadlise de Recurso
8) Lancamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE

9) Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliagdo de Desempenho

10) Recepcionar Novo Membro da CAD

11) Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de Avaliagdo de
Desempenho

12) Solicitar Indicagdes de Membros do CAD Aos Superintendentes
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e) GTRQ - Secretaria

1) Acompanhar o Processamento da Avaliacdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento

2) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

3) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD

4) Encaminhar para Arquivamento as Avaliagées de Desempenho Realizadas no SISAD
5) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Andlise de Recurso

6) Lancamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE

7) Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de Avaliacdo de
Desempenho

f) 0 GTRQ

1) Acompanhar o Processamento da Avaliacdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento

2) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

3) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD

4) Encaminhar para Arquivamento as Avaliagées de Desempenho Realizadas no SISAD
5) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Andlise de Recurso

6) Lancamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE

7) Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de Avaliacdo de
Desempenho

g) O SGP

1) Acompanhar o Processamento da Avaliagdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento

2) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

3) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD

4) Solicitar Indicagées de Membros do CAD Aos Superintendentes
h) SGP - Apoio

1) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD

2) Solicitar IndicacGes de Membros do CAD Aos Superintendentes
i) SGP - Gabinete

1) Criar Ciclo de Avaliagdo de Desempenho no SISAD
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2) Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliacdao de Desempenho
j) SGP - Secretaria

1) Acompanhar o Processamento da Avaliagcdo de Desempenho e Encaminhar para
Pagamento

2) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

3) Solicitar Indicagcdes de Membros do CAD Aos Superintendentes
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Trata de Manual de Procedimentos sobre avaliacao de desempenho dos servidores.

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

a) Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliacdo de Desempenho.

b) Identificar Necessidade de Correcdo ou de Desenvolvimento de Nova Funcionalidade no
SISAD.

c) Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD.

d) Criar Ciclo de Avaliacdo de Desempenho no SISAD.

e) Encaminhar para Arquivamento as Avaliagdes de Desempenho Realizadas no SISAD.

f) Acompanhar o Processamento da Avaliacdo de Desempenho e Encaminhar para Pagamento.
g) Lancamento dos Pontos de Avaliacdo de Desempenho no SIAPE.

h) Solicitar Indicagdes de Membros do CAD Aos Superintendentes.

i) Elaborar Portaria de Instituicdo da CAD.

j) Recepcionar Novo Membro da CAD.

k) Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunido da CAD de Andlise de Recurso.

[) Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de Avaliagdo de
Desempenho.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Descrigao

Geréncia de Administracdo de Pessoas -
GAPE

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

Grupo Organizacional

Descrigao

CAD

A Comissdao de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil foi instituida pela
PORTARIA N2 1998, DE 26 DE AGOSTO DE
2014.

O funcionamento da CAD devera observar o
disposto na Instrucdo Normativa n2 73,
de 3 de setembro de 2013.

GAPE - Pagamento

Servidores da GAPE responsaveis pelo
pagamento

GAPE - Secretaria

GAPE - Secretaria

GTRQ - Analistas

Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Secretaria

GTRQ - Secretaria

O GTRQ Gerente da GTRQ
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.

SGP - Gabinete

Gabinete administrativo da SGP

SGP - Secretéria

Secretdria da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se

procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao 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 disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

10
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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
CAD Comissdo de Acompanhamento da Avaliacao
de Desempenho.

11
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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

Decreto 7.133, de 19 de Margo de 2010

Regulamenta os critérios e procedimentos
gerais a serem observados para a realizacao
das avaliacdes de desempenho individual e

institucional e o pagamento das gratificacdes
de desempenho de que tratam as Leis nos

9.657, de 3 de junho de 1998, 10.484, de 3

de julho de 2002, 10.550, de 13 de
novembro de 2002, 10.551, de 13 de
novembro de 2002, 10.682, de 28 de maio
de 2003, 10.768, de 19 de novembro de
2003, 10.871, de 20 de maio de 2004,

10.883, de 16 de junho de 2004, 11.046, de

27 de dezembro de 2004, 11.090, de 7 de
janeiro de 2005, 11.095, de 13 de janeiro de

2005, 11.156, de 29 de julho de 2005,

11.171, de 2 de setembro de 2005, 11.233,

de 22 de dezembro de 2005, 11.344, de 8 de
setembro de 2006, 11.355, de 19 de outubro
de 2006, 11.356, de 19 de outubro de 2006,

11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.784,
de 22 de setembro de 2008, 11.890, de 24

de dezembro de 2008, e 11.907, de 2 de

fevereiro de 2009.

Despacho sobre Resultado do Recurso do
Servidor

Modelo de despacho para dar ciéncia ao
servidor sobre resultado do recurso
solicitado para avaliagdo de desempenho.

E-Mail de Boas-Vindas a Comissdo de
Acompanhamento da Avaliagao de
Desempenho (CAD)

Modelo padrdo de e-mail de boas-vindas aos
novos membros da Comissdo de

12
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Acompanhamento da Avaliacdao de
Desempenho - (CAD).

E-Mail de Convocacdo de Reunido da CAD

Modelo de e-mails para marcar reunides
com a CAD.

Instrugcdo Normativa N2 73, de 3 de
Setembro de 2013

Estabelece os critérios e os procedimentos
especificos de avaliacdo de desempenho
individual e institucional para fins de
concessao da Gratificacdo de Desempenho
de Atividade de Regulacdo - GDAR, da
Gratificacdo de Desempenho de Atividade
Técnico-Administrativa em Regulagdo -
GDATR, da Gratificacdo de Desempenho dos
Planos Especiais de Cargos das Agéncias
Reguladoras - GDPCAR e da Gratificagdo de
Atividade de Ciéncia e Tecnologia - GDACT.

Manual de Procedimentos para Utilizacdo do
SISAD

Manual de procedimentos para a utilizacdao
do Sistema de Avaliagdao de Desempenho
dos servidores da ANC

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 producdo até a
destinacao final.

Memorando para Consultar a Corregedoria
sobre PAD

Modelo de memorando para consultar a
Corregedoria se o servidor indicado para
compor a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho, responde a PAD (Processo
Administrativo Disciplinar).

Memorando Solicitando Indicagdo de
Membros CAD

Memorando solicitando as
Superintendéncias indicacdo de membros
para compor a CAD.

Memorando Solicitando Indicacdo de Novos
Membros da CAD

Memorando solicitando as areas indicacdo
de novos membros para compor a CAD.

Minuta de Portaria sobre
Formagdo/alteragdo da CAD

Minuta de Portaria, assinada pelo Diretor-
Presidente, sobre alteracdo/formacdo da
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

Minuta de Portaria sobre Resultado de
Recurso

Minuta de Portaria sobre resultado dos
recursos avaliados pela Comissao de
Avaliagdao de Desempenho.

Modelo de Desapacho para
Encaminhamento de Recurso a CAD

Modelo de desapacho para
encaminhamento de recurso a Comissdo de
Acompanhamento de Avaliagdo de
Desempenho.

Modelo de Memorando a ASTEC para
Publica¢do de Resultado de Recurso

Modelo de memorando a ASTEC para
publicacdo de resultado de recurso.

13
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Modelo de Memorando Circular Solicitando
Preenchimento do Plano de Trabalho no

Modelo de Memorando Circular solicitando
preenchimento do Plano de Trabalho no

SISAD SISAD
Modelo de Nota Técnica sobre Resultado do Modelo de Nota Técnica que apresenta o
Recurso resultado dos recursos da Avaliacdo de

Desempenho individual submetidos a
Comissdo de Acompanhamento da Avaliacao
de Desempenho - CAD, referente a algum
ciclo de avaliagao.

Modelo de Oficio Solicitando a Avaliagdo dos
Servidores Cedidos

Modelo de Oficio para solicitar a avaliagdo
dos servidores cedidos

Nota Técnica - Alteracdo da CAD

Minuta de Nota Técnica informando sobre
substituicdo dos membros que formam a
Comissdo de Avaliagao de Desempenho.

Nota Técnica - Formacdo da CAD

Modelo de Nota Técnica que apresenta os
servidores que irdo compor a CAD, indicando
conformidade com legislacdo e de acordo
das partes interessadas.

3.2 COMPETENCIAS

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

Areas e Grupos
CAD

Competéncia
Analisa recurso do servidor sobre avaliagdo
de desempenho, considerando a legislagao
especifica.

Atualiza corretamente as informacgdes
funcionais dos servidores no SIAPE.
Cadastra, de forma atenta, novo Ciclo de
Avaliacdo de Desempenho no SISAD.
Consolida, em arquivo do Excel, as
Avaliagdes do Ciclo de Desempenho em
processamento para instruir processo
relativo ao pagamento da gratificacao.
Elabora minuta clara e objetiva de
comunicado do inicio do processamento da
Avalicao de Desempenho.

Elabora Nota Técnica sobre formacdo da
CAD, de maneira clara e objetiva, de acordo
com a legislagdo pertinente.

GAPE - Pagamento

GTRQ - Analistas

GTRQ - Analistas

GTRQ - Analistas

GTRQ - Analistas

14
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Elabora relatorio, corretamente e em Excel,
do Ciclo de Avaliagdo de Desempenho para
inclusdao das informagdes no SISAD.

GTRQ - Analistas

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

GTRQ - Secretaria, SGP - Secretaria

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

SGP - Apoio, SGP - Secretaria, GTRQ -

Secretaria
de utilizagcdo do SIGAD.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
32EP Sistema de Tl da \\svcrj1201\publico dac\32ep
Coordenacdo de Escala da v3\32ep_database.mde
SPO.
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacgdes da Aviacgdo Civil
SIAPENET SIAPEnet é a sigla criada http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
para identificar o sistema de o/apresentacao.asp
acesso as informacoes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.
SISAD Sistema de Avaliacdo de https://sistemas.anac.gov.br/sisad/

Desempenho da ANAC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

15
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Preparar o Ciclo para Processamento da Avaliagao de Desempenho

Esse processo trata da preparacdo do Ciclo de Avalicao de Desempenho no SISAD.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "30 dias antes do encerramento do Ciclo", 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:
"Sistema atualizado e pronto para processamento".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTRQ - Analistas, SGP - Gabinete.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora relatdrio, corretamente e em Excel, do Ciclo de
Avaliacdo de Desempenho para inclusdo das informacgdes no SISAD.

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

16
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30 dias antes
do encerratrento
do Cicla

01. Solicitar
aLegislagio
—20F e A GAFPE
itformagdes
para preparar
o Ciclo para
processathetito
no 3l8AD

GTRQ - Analistas

0z. En.c atnitihar
ArGUHYO COtt
E{Eiil.j&:};;?: atelacio dos
Afastamentos Sﬂéﬂﬁtﬁ |:|Es
e Movimentaghes das chefiaz
TAFFE. das UORGs
AGP - Gahinete

04. Elahorar
relatdrio do
Ciclo que estd
senudo preparado
e atualizar
alaaD

GTRQ - Analistas

Sistetma atualizado
& promnto para
processamento

01. Solicitar a Legislacao — SGP e a GAPE informagoOes para
preparar o Ciclo para processamento no SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Solicitar, por e-mail, a Legislagdo - SGP a listagem de todos os ocupantes
de cargo comissionado.

17
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Solicitar, por e-mail, 8 GAPE a listagem de servidores cedidos e para qual Orgdo foram
cedidos, a listagem de dias de afastamento por servidor, a listagem das movimentagdes
ocorridas durante o ciclo com o periodo em cada lotagdo e a listagem por servidor de
licengas ocorridas durante o ciclo (para célculo da quantidade de dias dentro do Plano de
Trabalho).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Elaborar Relatério de Afastamentos e
MovimentagGes", "02. Encaminhar arquivo com a relagao dos titulares e substitutos das
chefias das UORGs".

02. Encaminhar arquivo com a rela¢ao dos titulares e
substitutos das chefias das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Gabinete.

DETALHAMENTO: Acessar a pasta \\svcdf1001\anac\SGP\GABINETE, abrir o arquivo
“Planilha de cargos comissionados e substitutos” e aplicar filtro para selecionar apenas os
titulares e substitutos das chefias das UORGs (a planilha completa é exclusiva para chefes de
gabinetes).

Apbs esse procedimento, encaminhar, via e-mail, para o analista da GRTQ que solicitou a
relagdo com os titulares e substitutos das chefias das UORGs. Enviar pela caixa de e-mail
gestaodepessoas@anac.gov.br

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar relatdrio do Ciclo que esta sendo
preparado e atualizar SISAD".

03. Elaborar Relatorio de Afastamentos e Movimentagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE.

DETALHAMENTO: PARA VERIFICAR OS AFASTAMENTOS OCORRIDOS NO CICLO:

Executar extracao de dados no SIAPE dos afastamentos dos servidores. Acessar o arquivo no
extrator SIAPE-SERVIDOR-AFASTAMENTO-EXTR. Selecionar os campos GR-MATRICULA; IT-
CO-AFASTAMENTO-SERV ; IT-DA-INICIO-AFASTAMENTO-SERV ; IT-DA-TERMINO-
AFASTAMENTO-SERV ; IT-DA-CANCELA-AFASTAMENTO . Para filtrar os dados, utilizar o
operador IN, valor Inicial 522010000000 e Valor final 522019999999. Destino da Extragao:
DESTINO DE EXTRACAO: PO. Acessar o arquivo do extrator SIAPE-AFASTAMENTO e
selecionar os campos IT-CO-AFASTAMENTO e IT-NO-AFASTAMENTO . Operador IN. valor
Inicial 0000 e Valor final 9999. Baixar os arquivos extraidos do SIAPENET (referéncia e dados)
e salva-los. Extrair os dados zipado para o Bloco de Notas e, em seguida, copia-los para
planilha Excel.

Criar cabecalho e tabular os dados com base no arquivo de referéncia. Construir cabecalho
com base no arquivo de referéncia.

Criar coluna de SITUACAO FUNCIONAL e aplicar férmula =PROCV na planilha mensal de
extracdo, aba ativos, para obter situacdo funcional de cada servidor. Filtrar todas as
situagOes exceto ESTO8, EST02, ETG66.

Filtrar os afastamentos que iniciaram apds o inicio do ciclo avaliativo e os que terminaram
entre o inicio e o fim do ciclo. Na coluna de afastamentos cancelados, filtrar somente os
campos vazios.

Criar uma coluna DIAS calculando a quantidade de dias do intervalo entre o inicio e fim de
cada afastamento.
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Utilizando a formula =SOMASE, tendo como critério a matricula e somando a coluna DIAS.
Incluir nova coluna com =PROCV para obter a descri¢do dos cddigos de afastamento.

Criar a aba de Cedidos com as colunas NOME, FUNCAO, ATIVIDADE E UORG. Obter os nomes
na respectiva coluna da extragdo mensal, filtrando a situagdo funcional EST08. Buscar as
informacgdes das demais colunas no Portal da Transparéncia.

Criar a aba UORGs copiando os dados da extracdao mensal.

PARA VERIFICAR A MOVIMENTACAO DOS SERVIDORES:

Criar aba BASE com as colunas MATRICULA, NOME, SITUACAO, e os doze meses do ciclo.
Filtrar na extracdao mensal a situacdo ESTO1, EST 04, EST 03, EST14, EST18. Fazer =PROCV em
cada coluna mensal, obtendo a UORG de exercicio na extragdo mensal da respectiva
competéncia. Igualar os meses para identificar o inicio das alteracGes de exercicio ocorridas.
Apagar os dados repetidos entre cada inicio.

Criar a aba MOVIX2C (sendo X para o nimero do ciclo) com as colunas MATRICULA, NOME,
SITUACAO, EXERCICIO 1, INIiCIO 1, EXERCICIO 2, INICIO 2 (tantas colunas quantas forem as
mudancas de UORG).

Para os servidores que possuirem mais de uma coluna de exercicio, verificar o inicio dos
mesmos na transagdao >CACONLOTAC no SIAPE. Por fim, utilizar férmula =PROCV nas colunas
de exercicio para identificar a sigla das UORGs de exercicio dos servidores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar relatdrio do Ciclo que estd sendo
preparado e atualizar SISAD".

04. Elaborar relatdrio do Ciclo que esta sendo preparado e
atualizar SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Para realizar a atualizagdao no SISAD, é necessario elaborar relatério, em
MS Excel, do Ciclo que estd sendo preparado. Para isso, realizar o seguinte procedimento:

¢ Abrir o arquivo da ultima extragdo do SIAPE, disponivel na pasta publica
<\\svcdf1001\anac\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extracdes>:

- - Na aba “Ativos”: copiar e colar em um novo arquivo do Excel, referente ao relatério, as
colunas com as seguintes informagdes: matricula, CPF, nome, data de exercicio, cargo
efetivo, cargo comissionado. Essa nova aba deve ser nomeada como “Relatdrio n Ciclo”, em
que “n” corresponde ao numero do Ciclo em ordinal;

- - Na aba “Cargos”: copiar e colar todo o contelido em uma nova aba do relatdrio que
estd sendo preparado. Essa nova aba deve ser nomeada como “Cargos”.

¢ No arquivo referente ao relatério:

-- - Naaba “Relatdrio n Ciclo”, criar colunas “Quantidade de dias de licengas”,
“Comissionado baixo sem vinculo”, “Comissionado alto com ou sem vinculo”, “Nova lota¢ado
de avaliagcdo”;

-- - Criar aba com nome “Licencas” e copiar as licengas encaminhadas pela GAPE e colar
nessa aba;

- --Criar aba “Chefias” e copiar as informac¢des encaminhadas pela Legislacdo - SGP a
respeito das chefias CGE |, CGE Il, CGE Ill, CGE IV, CD I, CD ll, CA | e CAll;
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-- - Criar aba com nome “Movimentac¢des”. Copiar as informag¢des de movimentagoes
encaminhadas pela GAPE e colar nessa aba. Nessa aba, criar coluna chamada “Lotacdo de
avaliacdo” e, nessa coluna, criar férmula do tipo “SE” para calcular a movimentacgdo que
permaneceu a maior parte do tempo dentro do Ciclo;

-- - Na aba “Relatdrio n Ciclo”, na coluna “Quantidade de dias de licencas”, realizar um
PROCV para buscar as licengas por matricula na aba “Licencas”;

-- - Na aba “Relatdrio n Ciclo” na coluna “Nova lotacao de avaliagdo”, realizar um PROCV
para buscar na aba “Movimentacdes” nova lotacdo de avaliacdo quando houver;

-- - Na aba “Relatdrio n Ciclo”, realizar o seguinte procedimento:

- - 1. Paraidentificar os servidores efetivos que ndo tém 2/3 de exercicio dentro do Ciclo
por conta de licencas: na coluna “Quantidade de dias de licengas”, filtrar todos os servidores
com mais de 121 dias de licenca (quantidade de dias que ultrapassa 1/3 do periodo de
tempo do Ciclo). Apds a filtragem, copiar as informagdes e colar em nova aba chamada
“Sem efeito financeiro”. Nessa nova aba, criar coluna “Motivo” e preencher com o texto
“Tempo de exercicio” para todos os servidores inseridos;

- - 2. Paraidentificar os servidores efetivos que ndo tém 2/3 de exercicio dentro do Ciclo
por conta de nomeacgdes apds inicio do Ciclo: na coluna “Data de exercicio”, filtrar todos as
datas apds data limite para ter efeito financeiro dentro do ciclo, que é 2 de margo do ano
corrente, conforme regra de ter, pelo menos, 2/3 de exercicio dentro do Plano de Trabalho
para ter efeito financeiro, estabelecida na IN 73/2013. Apds a filtragem, copiar as
informacdes e colar na aba “Sem efeito financeiro” abaixo das informacdes colocadas
anteriormente. Nessa aba, na coluna “Motivo”, preencher com o texto “Novos servidores
sem efeito financeiro” para todos esses servidores inseridos;

- - 3. Paraidentificar servidores efetivos que entraram dentro do Ciclo vigente e que
possuam mais de 2/3 potenciais dentro do Ciclo, mas que possam ter licencas inferiores a
121 dias (no caso de ano bissexto, serdo 122 dias): filtrar todos os servidores que entraram
apos o inicio do Ciclo, mas antes de 2 de margo do ano corrente. Apds a filtragem, copiar
essas informagdes para uma planilha auxiliar e temporaria. Nessa nova planilha, criar uma
coluna “Dias” para calcular quantos dias o servidor ficou dentro do ciclo. Para isso, utilizar a
féormula =data do término do ciclo - data de exercicio. Criar uma coluna “Dias liquidos” para
debitar as possiveis licengas e aplicar a férmula =dias - dias de licengas. Por fim, filtrar todos
os servidores que, na coluna “Dias liquidos” apresentam valor abaixo de 122 dias (no caso
de ano bissexto, serdo 123 dias). As informagdes desses servidores deverdo ser copiadas e
coladas na aba “Sem efeito financeiro” abaixo das informagdes colocadas anteriormente.
Nessa aba, na coluna “Motivo”, preencher com o texto “Novos servidores sem efeito
financeiro” para todos esses servidores inseridos;

- - 4. Paraidentificar servidores comissionados sem vinculo que ndo terdo efeito
financeiro: na coluna “Cargo”, filtrar todos os servidores que estdo marcados como 0 (zero).
Na coluna “Cargo FN”, filtrar os seguintes cddigos: CCT I, CCT I, CCT Ill, CCT IV, CCT V, CAS |,
CAS II. As informacGes desses servidores deverdo ser copiadas e coladas na aba “Sem efeito
financeiro” abaixo das informacgdes colocadas anteriormente;

- - 5. Paraidentificar os servidores que tiveram mudanca de lotacdo: na coluna “Nova
lotacdo de avaliagdo”, filtrar todas as lotagcGes relacionadas (retirar apenas as células em
branco ou vazias). Criar aba “Alteracdo de lota¢des”. Verificar no SISAD se as metas sdo da
nova lotacdo. Em caso negativo, solicitar a chefia a inclusdo de novas metas e dar segmento
a pactuagdo de metas;

- - 6. Imprimir as abas “Sem efeito financeiro” e “Chefias”;
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- - 7.Salvar o relatdrio na pasta do Ciclo Vigente
(<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\AVALIACAO DE
DESEMPENHO\AVALIACAO DE DESEMPENHO AAAA>) com o nome de “Relatério n Ciclo”.

Ap0ds a conclusdo do relatério, realizar atualizagdo das informacgdes no SISAD referentes aos
servidores da listagem “Sem efeito financeiro”:

1. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;

2. Clicar na aba “Servidores”;

3. Pesquisar o nome ou matricula SIAPE do servidor;

4. Clicar em “Editar” na linha do Ciclo;

5. Clicar em “Nao” para a pergunta “A nota de avaliacdo serd enviada ao SIAPE?”. Na
justificativa, inserir a informacao “Sem efeito financeiro”

6. Clicar em Salvar.

7. Realizar esse procedimento para todos os servidores da listagem “Sem efeito financeiro”.

Realizar atualizagdo das informacGes no SISAD referentes aos servidores da listagem
“Chefias”:

1. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;

2. Clicar na aba “Servidores”;

3. Pesquisar o nome ou matricula SIAPE do servidor;

4. Clicar em “Editar” na linha do Ciclo;

5. Verificar se estd marcado “Ndo” para “O servidor serd avaliado?” e “Nao” para “A nota de
avaliacdo serd enviada ao SIAPE?”. Caso ndo esteja, marcar “N3ao” nessas duas perguntas.
6. Clicar em Salvar.

7. Realizar esse procedimento para todos os servidores da listagem “Chefia”.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio, corretamente e em Excel, do Ciclo de Avaliagdao de Desempenho para
inclusdao das informagdes no SISAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Identificar Necessidade de Correcao ou de Desenvolvimento de Nova
Funcionalidade no SISAD

Esse processo trata de identificar necessidade de correcdao ou de desenvolvimento de nova
funcionalidade no SISAD.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "ldentificacdo de erro ou de necessidade de nova funcionalidade no SISAD",
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: "Erro ou necessidade de nova funcionalidade cadastrado no
SACI".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRQ - Analistas.

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

Identificagdo
de etro ou
de necessidade
de nova funcionalidade
nao 3IEAD

01. Cadastrar
etto ou necessidade
de nova funcionalidade
no 34CT

GTRO) - Analistas

Etto ounecessidade
de nova funcionalidade
cadastrado
o 34T

01. Cadastrar erro ou necessidade de nova funcionalidade no

SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.
DETALHAMENTO: Para realizar o cadastro referente a identificacdo de erro:
1. Acessar o SACI (https://sistemas.anac.gov.br/saci/SCD/) com login e senha;
2. Pousar o mouse em Sistemas Tl > SolicitagGes > Clicar em “Registro” > Incluir as seguintes
informacdes:
¢ Titulo: descrever suscintamente o erro
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¢ Sistema: Selecionar SISAD

¢ Tipo: Selecionar “Correcdo de erro”

¢ Prioridade: Muito alta

» Descricdao: Descrever, detalhadamente, as informacgdes relativas ao erro. Também é
importante incluir anexos que comprovem e expliquem o erro, tais como PrintScreen das
telas, passo a passo para chegar nas telas, relatérios ou quaisquer outras informacdes ou
arquivos julgados pertinentes.
3. Clicar em Salvar e, em seguida, em “Finalizar Registro”.

Para realizar o cadastro referente a necessidade de nova funcionalidade:
1. Acessar o SACI (https://sistemas.anac.gov.br/saci/SCD/) com login e senha;
2. Pousar o mouse em Sistemas Tl > Solicitacdes > Clicar em “Registro” > Incluir as seguintes
informacdes:

¢ Titulo: descrever suscintamente a nova funcionalidade desejada

¢ Sistema: Selecionar SISAD

¢ Tipo: Selecionar “Solicitagao de nova funcionalidade”

¢ Prioridade: Muito alta

¢ Descricdo: Descrever, detalhadamente, as informacgdes relativas a nova funcionalidade
desejada. Caso necessdrio, incluir anexos que comprovem e expliquem a nova
funcionalidade, inclusive PrintScreen das telas, descricdo completa da nova funcionalidade,
relatérios ou quaisquer outras informacgdes ou arquivos julgados pertinentes.
3. Clicar em Salvar e, em seguida, em “Finalizar Registro”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Acompanhar Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD
Esse processo trata do acompanhamento do preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ciclo de avaliacdo de desempenho criado no SISAD", 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: "Acompanhamento do preenchimento do plano de trabalho finalizado".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando Circular
Solicitando Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD", "Manual de Procedimentos para
Utilizacdo do SISAD", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar minuta de Memorando circular solicitando
preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Memorando, conforme artefato "Modelo de
Memorando Circular Solicitando Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando Circular Solicitando
Preenchimento do Plano de Trabalho no SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar minuta de Memorando".

02. Validar minuta de Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

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

Em caso de concordancia, entregar o Memorando para a Secretaria - GTRQ tramitar para o
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar minuta de Memorando".

03. Tramitar minuta de Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar minuta de Memorando via SIGAD para o SGP conforme
instrucdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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

04. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Memorando estd de acordo com a
legislacdo que versa sobre gestdo da avaliagdo de desempenho. Caso seja necessario,
solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento.
Mudancas de redagdo que ndo afetam o contetdo do que foi acordado devem ser
toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Memorando e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar via SIGAD para todas as Superintendéncias, Assessorias e Diretorias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar Memorando para todas as
Superintendéncias, Assessorias e Diretorias".

05. Tramitar Memorando para todas as Superintendéncias,
Assessorias e Diretorias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando via SIGAD para todas as Superintendéncias,
Assessorias e Diretorias conforme instrucdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar controle de insercdo de metas e
realizar mudangas de lotagdo".

06. Realizar controle de inser¢ao de metas e realizar
mudancgas de lotagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Verificar diariamente o e-mail avaliacao.desempenho@anac.gov.br e
responder as duvidas encaminhadas.

Caso seja solicitada a mudanca de lotacdo de algum servidor, realizar essa mudanga no
SISAD conforme instrucdes do artefato “Manual de Procedimentos para Utilizacdo do
SISAD”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Procedimentos para Utilizagcdo do SISAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar a STl relatério de preenchimento
de metas no SISAD".

07. Solicitar a STl relatorio de preenchimento de metas no
SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Na data do prazo delimitado na solicitacdo de inser¢ao de metas, acessar
0 SACI (https://sistemas.anac.gov.br/SACI/) com login e senha. Pousar o mouse em Sistemas
Tl > SolicitagGes > Clicar em “Registro” > Incluir as seguintes informacgdes:

e Titulo: Solicitagdo de relatério de metas;

* Sistema: Selecionar SISAD;

¢ Tipo: Selecionar Solicitacdo de relatério;
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® Prioridade: Muito alta;

¢ Descricdo: Descrever, detalhadamente, as informacdes necessarias: nome, matricula,
UOR, chefia, metas por servidor, status da meta. Solicitar também que aparecam no
relatério os servidores que estdo em equipe de trabalho e ndo possuem nenhuma meta.

Clicar em Salvar e, em seguida, em “Finalizar Registro”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos os servidores possuem meta
pactuada?" seja "sim, todos os servidores possuem meta pactuada"”, esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "ndao, nem todos os servidores possuem meta
pactuada", deve-se seguir para a etapa "08. Cobrar, via e-mail, as chefias para insercao de
metas".

08. Cobrar, via e-mail, as chefias para inser¢ao de metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Salvar o arquivo com o relatério encaminhado pela STl na pasta do ciclo
vigente (\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\AVALIACAO DE
DESEMPENHO\AVALIACAO DE DESEMPENHO AAAA). Abrir esse arquivo e aplicar filtro por
chefia para identificar a relacdo de servidores com metas pendentes.

Elaborar e-mail solicitando que as chefias incluam a meta dos servidores com metas
pendentes. Solicitar que as metas sejam incluidas no prazo determinado pelo GTRQ. O e-
mail encaminhado deve sair da caixa institucional avaliacao.desempenho@anac.gov.br .
Realizar novo filtro na planilha para identificar os servidores que possuem status de
pactuacdao de meta como “Aguardando ciéncia”. Nesse caso, elaborar e-mail para esses
servidores solicitando que pactuem a meta no prazo estabelecido pelo GTRQ. O e-mail
encaminhado deve sair da caixa institucional

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar a STl relatério de preenchimento
de metas no SISAD".
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4.4 Criar Ciclo de Avaliagdao de Desempenho no SISAD

Esse processo trata da criagdo do Ciclo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores da ANAC no
SISAD.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ciclo anterior encerrado”, portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Ciclo de
Avaliacdao de Desempenho criado no SISAD".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTRQ - Analistas, SGP - Gabinete.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Cadastra, de forma atenta, novo Ciclo de Avaliacdo de
Desempenho no SISAD.

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. Solicitar a Legislacao — SGP a relagao de chefias das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail solicitando a relacao com os titulares e substitutos das
chefias das UORGs para a Legislacdo - SGP. Encaminhar e-mail para o analista da Legislagado
responsavel pelo controle das chefias

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar arquivo com a relagdao com os
titulares e substitutos das chefias das UORGs".
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02. Encaminhar arquivo com a relagao com os titulares e
substitutos das chefias das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Gabinete.

DETALHAMENTO: Acessar a pasta \\svcdf1001\anac\SGP\GABINETE, abrir o arquivo
“Planilha de cargos comissionados e substitutos” e aplicar filtro para selecionar apenas a
relagcdo com os titulares e substitutos das chefias das UORGs (a planilha completa é
exclusiva para chefes de gabinetes).

Apds esse procedimento, encaminhar, via e-mail, para o analista da GRTQ que solicitou a
relagdo com os titulares e substitutos das chefias das UORGs. Enviar pela caixa de e-mail
gestaodepessoas@anac.gov.br

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar Ciclo de Avaliacao, inserir equipes de
trabalho e alimentar as chefias das UORGs no SISAD".

03. Criar Ciclo de Avaliacao, inserir equipes de trabalho e
alimentar as chefias das UORGs no SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: 01) Para criar o Ciclo de Avaliacdo no SISAD, realizar os seguintes
procedimentos:

1. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;

2. Clicar em “Ciclo de Avaliagdo” no menu superior;

3. Clicar em “Incluir”;

4. Preencher as informacGes solicitadas com os dados do Ciclo de Avaliacdo a ser inserido:
¢ Ciclo de avaliagdo: inserir nimero do Ciclo a ser criado;

* Periodo: inserir a data de inicio e fim do ciclo, conforme IN 73/2013;

* Periodo de avaliagdo parcial: definido pela SGP;

* Periodo de avaliagdo final: conforme IN 73/2013;

 Periodo de gratificacdo: conforme IN 73/2013;

¢ Ciclo Vigente: Selecionar “N3o”;

e Clicar em “Salvar” e “OK” para gerar UORs;

e Clicar em “Gerar Unidades” e em “OK”.

5. Selecionar as unidades que fardo parte do ciclo de avaliagdo (carregar as UORGs do SISRH
no novo Ciclo), conforme regimento interno que esteja vigente na maior parte do Ciclo;

6. Apenas em caso de Diretoria, desmarcar a op¢ao “Avaliar chefe”;

7. Clicar em Salvar.

02) Automaticamente, ao criar o Ciclo ha um carregamento das equipes no SISAD. Contudo,
ha algumas equipes que ndo sdo importadas do SISRH (constam no regimento interno da
ANAC) ou solicitacGes de novas equipes por chefias, devendo ser criadas manualmente. Para
inserir as equipes de trabalho que nao estao no SISRH, realizar o seguinte procedimento:

1. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;

2. Clicar em “UORs” no menu superior;

3. Clicar em “Editar” no Ciclo em que deseja fazer a insercdo das equipes;

4. Em “Ciclo Vigente”: Selecionar “Sim” e, em seguida, clicar em “Salvar”;

5. Clicar em “UORs”;

6. Clicar em “Incluir” no canto superior direito;
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7. Incluir as informacgdes solicitadas:

¢ Sigla UOR (limite de caracteres 10 caracteres);

* Nome da chefia: com base na relacdo de cargos comissionados enviada pela Legislacdo -
SGP;

* Nome do substituto: com base na relacdo de cargos comissionados enviada pela
Legislacdo - SGP;

¢ UOR Pai: UORG que a UOR criada esta vinculada;

* Nome da UOR;

¢ OBS: Os NURACs e a GGAF tém apenas coordenadores ocupantes de cargos de CCT. Por
conta disso, a solucdo encontrada é colocar o GTREG como chefe de todos e os
coordenadores como substitutos para que seja cumprida a regra de os CCTs serem
avaliados. Nesse caso, o GTREG avalia os coordenadores e os coordenadores avaliam a
equipe correspondente;

¢ Por fim, clicar em “Salvar”.

03) Ao criar a UOR, o sistema ndo inclui os servidores automaticamente. Entdo, deve-se
inserir manualmente os servidores nas equipes de trabalho que ndo estdo no SISRH, de
acordo com extracdo do SIAPE. Para isso, realizar o seguinte procedimento:

1. Verificar na Ultima extracdo do SIAPE (disponivel na pasta
\\svcdf1001\anac\SGP\Publico\Forca de Trabalho\ExtracGes) a listagem dos servidores da
UORG criada. No caso de ser uma equipe solicitada pela chefia, solicitar ao chefe a relacdo
de servidores para essa nova equipe, que deve ser encaminhada por Memorando a ser
incluido no processo do Ciclo.

. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;

. Clicar em “UORs” no menu superior;

. Selecionar o Ciclo;

. Clicar em “Editar na linha da UORG que o servidor deve ser inserido;

. Clicar em “Incluir” no canto inferior direito;

. Clicar na lupa e inserir o nome ou a matricula SIAPE do servidor;

. Selecionar o servidor e clicar em “Selecionar”;

. “UOR Atual*”: é preenchida automaticamente;

10. Clicar em Salvar;

11. Ao ser questionado se “Deseja incluir as metas agora?” clicar em “Cancelar”.

Realizar esse procedimento para todos os servidores da equipe.

O oo NOULLD WN

04) No caso do servidor ja estar associado a alguma equipe, o procedimento realizado deve
ser o seguinte:

. Clicar na aba “Ciclo de Avalia¢do”;

. Clicar em “Editar” no novo Ciclo criado;

. Em “Ciclo Vigente” selecionar “Sim” e clicar em “Ok”;

. Clicar na aba “Servidores”;

. Pesquisar o nome ou matricula SIAPE do servidor;

. Clicar em “Editar” na linha do Ciclo;

. Alterar “UOR atual” e “UOR na qual serd avaliado” para a nova UOR criada.

Ao final da inclusdo de todos os servidores, reestabelecer a vigéncia do Ciclo anterior, no
caso de ele ainda ndo estar sendo utilizado.

Nou b wN PR

32




ANAC MPR/SGP-405-R00

05) Por fim, deve-se alimentar as chefias das UORGs no SISAD:

. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com login e senha;
. Clicar em “UORs” no menu superior;

. Selecionar o Ciclo criado;

. Clicar em “Editar” na linha da UOR desejada;

. Clicar na lupa para pesquisar o nome ou matricula do chefe;

. Selecionar “Avaliar chefe” e “Avaliar membros”;

. Clicar em “Salvar”.

Realizar esse procedimento para todas as UORGs do Ciclo.

NOoOuphs, WN R

COMPETENCIAS:
- Cadastra, de forma atenta, novo Ciclo de Avaliacdo de Desempenho no SISAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Encaminhar para Arquivamento as Avaliacbes de Desempenho
Realizadas no SISAD

Esse processo trata do encaminhamento para arquivo das avaliagdes de desempenho realizadas
no SISAD.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Periodo do Ciclo de Avaliacdo de Desempenho encerrado", 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: "Memorando encaminhado para GAPE - Arquivo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ.

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

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. Imprimir o consolidado de todas as avaliagcdes no SISAD,
juntar com a avalia¢ao dos cedidos e elaborar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: 1. Acessar o SISAD (https://sistemas.anac.gov.br/Sisad/Login.aspx) com
login e senha;

2. Clicar em “Relatérios” no menu superior e escolher a op¢do “Imprimir avaliagdes”. Sera
gerado um arquivo no formato PDF de todas as avaliagdes concluidas, que devera ser salvo
na pasta do Ciclo de processamento. Imprimir todas as avaliagdes do arquivo em PDF;

3. Clicar em “Relatdrios” no menu superior e escolher a opgdo “Imprimir Avaliagdes do Ciclo
Vigente”. Sera gerado um arquivo no formato do MS Excel com as informacdes de todas as
avalia¢des do Ciclo. No relatério gerado, na coluna “Situacdo da avaliagdo”, filtrar todas as
situacOes com excec¢do de “ndo iniciada” e “em andamento”;
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4. Copiar e colar as informagdes em uma nova planilha chamada “Encaminhamento
avalia¢des n Ciclo”, em que “n” corresponde ao nimero do Ciclo em ordinal

5. Formatar a planilha “Encaminhamento avalia¢des n Ciclo”, de modo que conste apenas as
informacgdes de matricula e nome. Além disso, criar uma coluna chamada “OK”. Todas as
outras informacgGes podem ser excluidas. Salvar o arquivo na pasta do Ciclo de
processamento;

6. Copiar da planilha de controle dos cedidos, disponivel na pasta do Ciclo de
processamento, a relacdo de avaliacdes dos cedidos que podem ser encaminhadas para
arquivamento na GAPE e colar essas informacdes na planilha “Encaminhamento avaliacdes
n Ciclo”;

6. Imprimir a planilha “Encaminhamento avaliagdes n Ciclo” e conferir todas as avaliagdes
impressas no PDF e as avaliagdes dos cedidos;

7. Confeccionar Memorando encaminhando as avaliagdes impressas em PDF para a GAPE -
Arquivo, ressaltando a necessidade de devolver a cépia da relacdo de servidores com a
coluna “OK” assinalada no arquivo impresso, que é enviado junto com o Memorando e as
avaliacOes. Essa copia da relacdo de servidores devera ser arquivada para controle pelo
analista da GTRQ que trata do processo.

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

02. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Memorando esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre gestdo da avaliacdo de desempenho. Caso seja necessario,
solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento.
Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Memorando e entregar para Secretaria - SGP tramitar
via SIGAD para a GAPE - Arquivo e para a GAPE - Pagamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar Memorandos e encaminhar para
GAPE".

03. Tramitar Memorandos e encaminhar para GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorandos via SIGAD para a GAPE - Arquivo e para a GAPE -
Pagamento conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Acompanhar o Processamento da Avaliagdo de Desempenho e
Encaminhar para Pagamento

Esse processo trata de acompanhar o processamento da Avaliagdo de Desempenho apds o
encerramento do Ciclo.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Periodo do Ciclo de Avaliacdo de Desempenho encerrado", 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: "Memorando encaminhado para GAPE - Pagamento".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagcdo do SIGAD; (2) Elabora minuta clara e objetiva de
comunicado do inicio do processamento da Avalicdo de Desempenho; (3) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4)
Consolida, em arquivo do Excel, as Avaliacdes do Ciclo de Desempenho em processamento para
instruir processo relativo ao pagamento da gratificacado.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SIGAD", "Modelo de Oficio
Solicitando a Avaliacdo dos Servidores Cedidos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar e-mail de encaminhamento dos comunicados
para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail encaminhando em anexo o comunicado do inicio do
processamento da Avalicao de Desempenho para a ASCOM publicar na intranet e no Tome
Nota.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de comunicado do inicio
do processamento da avalicdo de desempenho e minuta de Oficio solicitando a avaliacao
dos servidores cedidos".

02. Elaborar minuta de comunicado do inicio do
processamento da avalicao de desempenho e minuta de
Oficio solicitando a avaliagao dos servidores cedidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de comunicado do inicio do processamento da Avalicao
de Desempenho.

Elaborar minuta de Oficio solicitando a avaliacdo dos servidores cedidos, conforme artefato
"Modelo de Oficio Solicitando a Avaliacdo dos Servidores Cedidos".

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta clara e objetiva de comunicado do inicio do processamento da Avalicdo de
Desempenho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio Solicitando a Avaliagao dos
Servidores Cedidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar minutas".

03. Validar minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo das minutas estd de acordo com a legislagdo
gue versa sobre gestdo da avaliagdo de desempenho. Caso seja necessario, solicitar
alteracgdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de
redacdo que nao afetam o contelddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar as minutas para a Secretaria - GTRQ tramitar para o SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar minutas".

04. Tramitar minutas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar minutas via SIGAD para o SGP conforme instru¢Ges do 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: deve-se seguir para a etapa "05. Validar minutas e assinar o Oficio".

05. Validar minutas e assinar o Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo das minutas estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre gestdo da avaliacdo de desempenho. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de
redacdo que ndo afetam o contelddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e entregar para a Secretdria - SGP tramitar via
SIGAD para os Orgios de lotagdo dos servidores cedidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar Oficio para os Orgdos".

06. Tramitar Oficio para os Orgaos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Oficio via SIGAD para os Orgdos de lotacdo dos servidores
cedidos, conforme instrucdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Acompanhar o processamento da
avaliacdo e realizar ajustes necessarios".

07. Acompanhar o processamento da avalia¢ao e realizar
ajustes necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds demanda (presencial, por telefone, por Memorando, por e-mail ou
por communicator), realizar ajustes necessarios no SISAD, principalmente em relagdo a
alteragdes de lota¢des, comunicacdo de erro do SACI, cobranga de conclusao de avaliagao,
fechamento manual de avaliagdo conforme solicitacdo por Memorando (devidamente
justificado), entre outros.

41



@

ANAC MPR/SGP-405-R00

Ao receber as avaliagdes dos servidores cedidos, criar planilha com nota das avaliagdes. No
caso de nio recebimento no prazo estipulado no Oficio, cobrar o Org3o de exercicio do
servidor por meio de telefonema ou e-mail para o setor especifico de avaliacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consolidar o resultado das avaliacées de
desempenho do Ciclo e encaminhar para pagamento".

08. Consolidar o resultado das avaliagoes de desempenho do
Ciclo e encaminhar para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: 1. Criar pasta na rede
\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\AVALIACAO DE
DESEMPENHO\AVALIACAO DE DESEMPENHO AAAA\Notas\DD_MM, em que DD
corresponde ao dia de criacdo da pasta, MM corresponde ao més de criacdo da pasta e
AAAA corresponde ao ano vigente;

2. Acessar o SISAD com login e senha > Clicar em Relatérios > Clicar em Exportar avaliacdo
para Excel > Salvar o arquivo gerado na pasta criada anteriormente com nome “Relatorio de
notas DDMMAAAA”;

3. Acessar o SISAD com login e senha > Clicar em Avalia¢Ges > Clicar em Arquivo Siape >
Clicar em Gerar arquivo Siape > Salvar o arquivo gerado na pasta criada anteriormente, sem
alterar o nome sugerido (“CADGRATIFICACAQ”);

4. Abrir a extracdao do SIAPE do més de novembro do ano vigente (disponivel na pasta
\\Svcdf1001\anac\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extracdes), na aba “ativos” filtrar na
coluna “Cargo” retirando todos os servidores que tém 0 (zero). Realizar novo filtro, na
coluna “FN”, os cargos CGE I, CGE Il, CGE Ill, CGE IV, CD I, CD ll, CA | e CA Il. Copiar as
informacdes e colar em uma nova planilha, que devera ser salva com nome “Servidores
comissionados” na pasta criada anteriormente;

5. Abrir a extracdo do SIAPE do més de novembro do ano vigente (disponivel na pasta
\\Svcdf1001\anac\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extra¢des), na aba “inicial” filtrar na
coluna “SIT” os servidores que possuem EST08. Copiar e colar em novo arquivo auxiliar (em
MS Excel). Verificar se as pessoas que constam nessa lista possuem cargo comissionado
acima de DAS 4 ou equivalente. Para isso, conferir se 0s nomes constam no Portal
Transparéncia (no caso de cessGes para o Poder Executivo) ou, no caso de cessdo para
outros poderes, entrar em contato com o servidor e solicitar a informagdo. Os servidores
gue possuirem cargo DAS 4 ou superior deverao ser incluidos na planilha “Servidores
comissionados” especificando o cargo comissionado que ocupa e o Orgdo a que estd cedido;

6. Abrir o arquivo “Relatério n Ciclo” na pasta do ciclo vigente, na aba “Sem efeito
financeiro”, realizar filtro na coluna “Motivo” as células com “Tempo de exercicio” e copiar e
colar as informag¢des em nova planilha chamada “Servidores que repetem a nota” na pasta
criada anteriormente;
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7. Abrir o arquivo “Relatorio de notas DDMMAAAA”, criar aba
“CADGratificacao_DD_MM_AAAA”, selecionar o tipo “Texto” para toda a aba, abrir o
arquivo “CADGRATIFICACAQ”, copiar as informacgdes dessa aba e colar na planilha “Relatorio
de notas DDMMAAAA” na aba “CADGratificacao_DD_MM_AAAA”;

8. Colar as informacgdes na célula Al > Selecionar toda a coluna A > Clicar em “Dados” >
Clicar em “Texto para colunas” > Selecionar “Largura fixa” > Clicar em “Avancar” > Inserir
linhas de quebra nas posicoes: 1, 8, 19, 23, 31, 39, 43, 45 (total de 8 linhas de quebra) >
Clicar em “Avancar”;

9. Na aba “Avaliacao servidor”, criar coluna “CONF ENVIO SIAPE” e aplicar férmula PROCV
para verificar os servidores que ndo deverdo ter a nota enviada para pagamento (todos os
servidores da aba “Motivo” deverdo constar nessa lista com “N” na coluna “SN ENVIO
SIAPE”);

10. Criar coluna “ARQ. SIAPE” e aplicar PROCV para verificar se a nota que consta na coluna
“VL_NOTA_AVALIACAO_PONTO” dessa mesma aba é igual a nota da aba
“CADGratificacao_DD_MM_AAAA”;

11. Criar coluna “Comissionado” e aplicar férmula PROCV para verificar, de acordo com a

Extracdo do SIAPE, o cargo comissionado ocupado pelo servidor. Os servidores ocupantes
dos cargos CGE, CD, CA | e CA Il ndo devem constar nessa aba ou, se constarem, a coluna

“SN ENVIO SIAPE” deve ter o valor N;

12. Criar coluna “CARGO EFETIVQ” e aplicar férmula PROCV para verificar, de acordo com a
Extracdo do SIAPE, o cargo efetivo ocupado pelo servidor. Os servidores com cargo efetivo 0
(zero) devem ter a coluna “SN ENVIO SIAPE” com valor N;

13. No caso de haver inconsisténcias nas conferéncias realizadas anteriormente, corrigir o
arquivo “CADGRATIFICACAQ” excluindo linha dos servidores que ndo terao efeito financeiro,
modificando informagdes divergentes ou incluindo linhas relativas a servidores que
finalizaram a avaliagdo e que deveriam ter efeito financeiro, mas que ndo constam no
arquivo;

14. Instruir processo relativo ao pagamento da gratificagdo do Ciclo em processamento;

15. Elaborar Memorando de pagamento, conforme artefato XXXXXX, com os seguintes
arquivos em anexo: Listagem dos servidores cedidos, listagem dos servidores que repetem
nota, listagem dos servidores efetivos que ocupem cargos comissionados de CGEs, CDs e
CAs e o arquivo “CADGRATIFICACAQ” (apds as conferéncias e ajustes);

16. Encaminhar por e-mail para a GAPE - Pagamento os arquivos anexados no processo e

incluir o Memorando criado no processo, com encaminhamento para a GAPE - Pagamento;

Mensalmente, realizar esse procedimento, no que for aplicavel, para incluir as novas
avalia¢des concluidas apds o envio dos ultimos arquivos, até que todas as avaliagdes sejam
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finalizadas. A partir do segundo encaminhamento a GAPE, os arquivos devem ser enviados
apenas por e-mail e Memorando, considerando que o processo ja se encontra na GAPE.

COMPETENCIAS:

- Consolida, em arquivo do Excel, as Avalia¢cdes do Ciclo de Desempenho em processamento
para instruir processo relativo ao pagamento da gratificacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Langamento dos Pontos de Avaliacao de Desempenho no SIAPE

Processo responsavel por atualizar folha de pagamento do servidor, apds resultado do recurso
de avaliagdo de desempenho.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Avaliacdo de desempenho finalizada ou resultado do recurso
publicado", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Dados atualizados e processo arquivado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Pagamento, GAPE - Secretaria,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza corretamente as informacoes funcionais dos
servidores no SIAPE.

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. Imprimir resultado do SISAD, anexar ao processo e
encaminhar para a GAPE para atualizacao do SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao finalizar o processo de avaliacdao de desempenho, imprimir o resultado
do SISAD e anexar ao processo fisico. Elaborar despacho de encaminhamento do processo
para a GAPE lancar as notas no SIAPE.

Se for um processo de recurso, imprimir o resultado do recurso publicado em BPS e registrar
no SISAD antes de encaminhar o processo para a GAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: 32EP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar despacho".

02. Assinar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo de recurso para a
GAPE".

03. Tramitar processo de recurso para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ, - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo para a GAPE, conforme o artefato Manual do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Langar pontos de avaliagdo de
desempenho no SIAPENET".

04. Langar pontos de avaliacao de desempenho no SIAPENET

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Entrar no SIAPENET, clicar em OBTENCAO E ENVIO DE ARQUIVOS,
selecionar ENVIO DE ARQUIVOS e anexar o arquivo TXT, com as notas de avaliagdo de
desempenho.

No caso de resultado de recurso ou de lancamentos dos remanescentes sob demanda da
GTRQ:

Entrar no SIAPENET, indicar: Orgdo/UPAG > Servidor > Gratificagdo > Concessdo de
Gratificacdo.

Em Concessdo de Gratificacdo, digitar o nome do servidor>consultar>clicar nos
vinculos>consulta o més relativo ao ajuste>clicar na Gratificacdo>clicar em alterar>digitar o
valor correspondente>digitar a Data de Fim da Concessao>salvar.

Para os servidores cedidos, ndo é possivel realizar o lancamento. E necessério realizar o
acerto manual em folha.
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COMPETENCIAS:
- Atualiza corretamente as informacdes funcionais dos servidores no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo do ciclo vigente".

05. Tramitar processo do ciclo vigente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo para a GTRQ, conforme o artefato Manual do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber processo no SIGAD e arquiva-lo
na GTRQ".

06. Receber processo no SIGAD e arquiva-lo na GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber o processo no SIGAD, conforme Manual, e arquivar o processo na
GTRQ.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Solicitar Indicacdoes de Membros do CAD Aos Superintendentes
Solicitar Indicac6es de Membros do CAD aos Superintendentes
(GTRQ)

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de substituicdo de algum membro", 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 indicagdo de membros enviada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando Solicitando Indicacdo de
Novos Membros da CAD", "Memorando Solicitando Indicagcdo de Membros CAD".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar memorando de solicitagao de indicagdo de membros aos
superintendentes e entregar para O SGP.

O memorando deve estar no modelo do artefato "Memorando Solicitando Indicagdo de
Membros CAD" ou "Memorando Solicitando Indicacdo de Novos Membros da CAD",
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contextualizando a avaliacdo de desempenho na Agéncia e citando legislacdo pertinente ao
assunto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando Solicitando Indicacdo de Novos
Membros da CAD, Memorando Solicitando Indicacdo de Membros CAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar memorando de solicitagdo de
indicacdo de membros".

02. Assinar memorando de solicitagao de indicagao de
membros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar e expedir vias dos memorandos
as superintendéncias".

03. Tramitar e expedir vias dos memorandos as
superintendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar memorando pelo SIGAD e entregar as vias respectivas as
superintendéncias da Agéncia.

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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Elaborar Portaria de Instituicao da CAD
Publicar Portaria de Formagdo da CAD
(GTRQ)

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Indicagdo de membros da CAD recebida das superintendéncias",
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: "Memorando e portaria encaminhada para publicagao".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Elabora Nota Técnica sobre
formacao da CAD, de maneira clara e objetiva, de acordo com a legislagdo pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Nota Técnica - Alteracdo da CAD",
"Decreto 7.133, de 19 de Marc¢o de 2010", "Minuta de Portaria sobre Formagdo/alteragido da
CAD", "Memorando para Consultar a Corregedoria sobre PAD", "Manual do SIGAD", "Nota
Técnica - Formagdo da CAD", "Instru¢do Normativa N2 73, de 3 de Setembro de 2013".

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

52



ANAC

53

MPR/SGP-405-R00

Indicagio

das supsrintendéncias

01 Verificar
56 0 servidor
indicado nio

estd em estégio

i Coregedoria

GTRQ- Analistas

02. Tramitar
memarando para
[slze:

GTRO - Secretizia

03. Receber

memorando no

SGP - Apoio

04, Assinar
memorande

080P

05. Expedi
& tramitar memosando
4 Cortegedoria

SGP - Apoio

06 & guardar
devoligio da
Corregedoria

GTRO - Analistas

07. Elaborar
Hota Técnica

& mitvata de portatia
sabe formagAofalieragdo
aaCAD

GTRQ - Analistas

08, Assinar
aNota Téonica
de encaminhamento
do processo

0GTRQ

09. Tramitar
processo pata
05GP

GTRO - Secretiria

10. Receber
oprocessano
SIGAD

SGP - Apoio

11 Assinar
Mata Téenica,

de enceminhemento
do processo

do Disetor Presidente

EE=

12. Encaminhs
prosesso  Assessoria
o Diretor-Presidente

HGP - Apoio

pelo Ditetor.Presidente
¢ teceberno

GTRQ - Secretiria

14. Elabarar
memarando de
"

pottaria
pars publicagio
e EPS

GTRQ - Analistas

15 Assinar
memorando de
[r—w——

aria

0GTRQ

16. Trandtas
memorando ¢

@ portarie assinads
para s ASTEC

GTRO - Secretiria

Memnrandn
€ portatia
encamisthada
pare publicagdo



ANAC MPR/SGP-405-R00

01. Verificar se o servidor indicado nao esta em estagio
probatdrio e elaborar memorando para consulta a
Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a indicacdo de servidores para compor a CAD, verificar se os
indicados ndo estdao em estdgio probatdrio, pois somente os que ndo estiverem podem ser
encaminhados para consulta a Corregedoria. A verificagdo deve ser feita pela planilha de
controle de estéagio probatdrio, disponivel em
<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\ESTAGIO PROBATORIO\Planilhas
controle>.

Depois, elaborar Memorando para Consultar a Corregedoria sobre PAD, consultado a
Corregedoria se o servidor indicado para compor a CAD, responde a PAD (Processo
Administrativo Disciplinar).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando para Consultar a Corregedoria sobre
PAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tramitar memorando para O SGP".

02. Tramitar memorando para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar memorando pelo SIGAD.

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 "03. Receber memorando no SIGAD".

03. Receber memorando no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber memorando, via SIGAD, segundo Manual do SIGAD.

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: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar memorando".

04. Assinar memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Apds validagdo final, assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Expedir e tramitar memorando a
Corregedoria".

05. Expedir e tramitar memorando a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Expedir e tramitar memorando, utilizando o SIGAD.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar devolugdo da Corregedoria".

06. Aguardar devolugao da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica e minuta de
portaria sobre formacgdo/alteracdo da CAD".

07. Elaborar Nota Técnica e minuta de portaria sobre
formacgdo/alteragdo da CAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar "Nota Técnica - Formac¢do da CAD" ou "Nota Técnica - Alteracdo
da CAD" e Minuta de Portaria sobre Formacdo/alteracdo da CAD (Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho).

Como base, consultar o Decreto 7.133, de 19 de Mar¢o de 2010 e a Instrucdo Normativa N2
73, de 3 de Setembro de 2013.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica sobre formacdo da CAD, de maneira clara e objetiva, de acordo com
a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - Altera¢do da CAD, Nota Técnica -
Formacgdo da CAD, Minuta de Portaria sobre Formac&o/alteracdo da CAD, Instrucdo
Normativa N2 73, de 3 de Setembro de 2013, Decreto 7.133, de 19 de Marc¢o de 2010.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar a Nota Técnica de
encaminhamento do processo".

08. Assinar a Nota Técnica de encaminhamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Apds validacdo final, assinar a Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar processo para O SGP".

09. Tramitar processo para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para O SGP, via SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Receber o processo no SIGAD".

10. Receber o processo no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber o processo no SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar Nota Técnica de encaminhamento
do processo a Assessoria do Diretor-Presidente".

11. Assinar Nota Técnica de encaminhamento do processo a
Assessoria do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Apés validagdo, assinar Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar processo a Assessoria do
Diretor-Presidente".

12. Encaminhar processo a Assessoria do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar, via SIGAD, e encaminhar para a Assessoria do Diretor-
Presidente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aguardar processo com a portaria
assinada pelo Diretor-Presidente e receber no SIGAD".

13. Aguardar processo com a portaria assinada pelo Diretor-
Presidente e receber no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar memorando de encaminhamento
da portaria para publicagdo em BPS".
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14. Elaborar memorando de encaminhamento da portaria
para publicacao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar memorando (MODELO DE ENCAMINHAMENTO PARA ASTEC-
mesmo de outros PTs) de encaminhamento da portaria para publicacdo em BPS.
Enviar e-mail com o arquivo da Portaria para publicacao@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar memorando de encaminhamento
da portaria".

15. Assinar memorando de encaminhamento da portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo 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. Apds validacdo final, assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Tramitar memorando e a portaria assinada
para a ASTEC".

16. Tramitar memorando e a portaria assinada para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar, via SIGAD, o memorando e a portaria assinada para encaminhar
a GTRE - SREA/GCOP - SGSO.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Recepcionar Novo Membro da CAD

Processo que acontece apds a publicacdo, em BPS, da nova formacgdo da Comissdo de Avaliacdo
de Desempenho.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Portaria sobre nova formacdo da CAD publicada em BPS", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Portaria e publicacdo arquivada e novo membro da CAD recepcionado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTRQ - Analistas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "E-Mail de Boas-Vindas a Comissdao de Acompanhamento da Avaliacdo de
Desempenho (CAD)".

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

Fortaria
e publicagio
aropivada
& 1ovo thetbro
da CAD recepeionad

01. Imprimir portaria publicada em BPS, arquivar portaria e

publicacao e encaminhar e-mail ao novo membro da CAD
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Acessar a pagina de Boletim de Pessoal e Servico (BPS) da ANAC
<http://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/boletim-de-pessoal-e-servico-
bps>, encontrar a portaria sobre formacdo da CAD, imprimi-la juntamente com a publicagao,
e elaborar e-mail de recepgao ao(s) novo(s) membro(s) da CAD, segundo artefato "E-Mail de
Boas-Vindas a Comissdo de Acompanhamento da Avaliagcdo de Desempenho (CAD)".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Boas-Vindas a Comissdo de
Acompanhamento da Avaliagao de Desempenho (CAD).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Instruir Processo de Recurso e Realizar Reunidao da CAD de Analise de
Recurso

Instruir Processo de Recurso e Secretariar Reunido da CAD
(GTRQ)

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recurso de servidor recebido via sistema de avaliagdo de
desempenho", 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: "Resultado final dos recursos de avaliacdao de
desempenho encaminhado para publicagao".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: CAD, GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria,
O GTRQ.

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) Analisa recurso do servidor sobre
avaliagdo de desempenho, considerando a legislagdo especifica.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando a ASTEC para
Publicacdo de Resultado de Recurso", "Modelo de Nota Técnica sobre Resultado do Recurso",
"E-Mail de Convocacao de Reunido da CAD", "Modelo de Desapacho para Encaminhamento de
Recurso a CAD", "Minuta de Portaria sobre Resultado de Recurso".

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. Instruir processo de recurso, agendar reuniao da CAD e
elaborar despacho encaminhando processo a CAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Para instruir o processo é preciso entrar no sistema de avaliacdo de
desempenho, SISAD, e imprimir as seguintes avaliacdes:

a) os formuldrios da avaliacdo de chefia, pares, autoavaliacdo e avaliacdo de metas;
b) formulario(s) de reconsideracdo (chefia e/ou pares e/ou avaliacdo de metas);

c) formulario de julgamento do chefe da reconsideragao;

d) formulario de solicitagdo de recurso.

Elaborar despacho, segundo "Modelo de Desapacho para Encaminhamento de Recurso a
CAD", e instruir processo com os anexos supracitados e esse despacho.

Definir quem sera o relator de cada processo.
Por fim, elaborar e-mail convocando os membros da CAD para uma reunidao, conforme
modelo de "E-Mail de Convocac¢do de Reunido da CAD".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Desapacho para Encaminhamento de
Recurso a CAD, E-Mail de Convocacdo de Reunido da CAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar despacho de encaminhamento do
processo".

02. Assinar despacho de encaminhamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Verificar se constam todos os formuldrios referentes ao recurso solicitado
no processo. Posteriormente, assinar despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar e encaminhar processo a CAD".

03. Tramitar e encaminhar processo a CAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Digitalizar processos de recurso. Se o membro da CAD for de Brasilia, o
processo de recurso é tramitado, via SIGAD. Se o membro for de fora, o processo
digitalizado é encaminhado via e-mail.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido para andlise de recursos".

04. Realizar reuniao para analise de recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

DETALHAMENTO: Primeiro, definir o presidente e secretario da reunido, se for o caso.
Segundo, é feito a relatoria dos processos.
Posteriormente, os membros votam a favor ou contra a posi¢do do relator.

62



@

ANAC MPR/SGP-405-R00

COMPETENCIAS:
- Analisa recurso do servidor sobre avaliagdo de desempenho, considerando a legislacdo
especifica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar ata da reunido com decisdo de
deferimento ou ndo dos recursos".

05. Elaborar ata da reuniao com decisao de deferimento ou
nao dos recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

DETALHAMENTO: O resultado e motivacao sao registrados em ata por cada processo.
Depois, deve-se colher as assinaturas dos membros participantes da reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de portaria para
publicacdo do resultado da andlise de recurso da avaliacao de desempenho e elaborar Nota
Técnica para anexar ao processo".

06. Elaborar minuta de portaria para publicacao do resultado
da analise de recurso da avaliacao de desempenho e elaborar
Nota Técnica para anexar ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de portaria, segundo o artefato "Minuta de Portaria
sobre Resultado de Recurso", com a indicacdo do resultado, por processo.

Elaborar Nota Técnica, segundo artefato "Modelo de Nota Técnica sobre Resultado do
Recurso".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica sobre Resultado do
Recurso, Minuta de Portaria sobre Resultado de Recurso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Nota Técnica".

07. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica sobre o resultado da analise do recurso de avaliagdo de
desempenho feito pela CAD e verificar se o contelddo esta de acordo com a legislagdo que
versa sobre o assunto tratado.

Apds validagao final, assinar a Nota Técnica para que possa ser anexada ao respectivo
processo administrativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar portaria para publica¢cdo do
resultado da andlise de recurso da avaliagdo de desempenho".

08. Assinar portaria para publicacdao do resultado da andlise
de recurso da avaliagao de desempenho
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

DETALHAMENTO: O presidente da reunido da CAD assina a portaria de resultado do recurso
para publicacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar memorando de encaminhamento
da portaria a ASTEC".

09. Elaborar memorando de encaminhamento da portaria a
ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar memorando, segundo Modelo de Memorando a ASTEC para
Publicagdo de Resultado de Recurso, para encaminhar a portaria para publicagdao em BPS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando a ASTEC para Publicacdo de
Resultado de Recurso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar memorando de encaminhamento
da portaria".

10. Assinar memorando de encaminhamento da portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

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 redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento.

Ap0s verificagdo, assinar memorando de encaminhamento da portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar memorando a ASTEC para
publicacdo da portaria no BPS".

11. Tramitar memorando a ASTEC para publica¢ao da portaria
no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar o memorando e a portaria a ASTEC, via SIGAD.

COMPETENCIAS:
- 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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4.12 Registrar e Dar Ciéncia ao Servidor do Resultado Final do Recurso de
Avaliagao de Desempenho

Encaminhar processo de recurso a GAPE

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo da Portaria do resultado final do recurso de avaliagdo de
desempenho", 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 sobre resultado final do recurso de
avaliacao de desempenho encaminhado para GAPE".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Procedimentos para
Utilizacdo do SISAD", "Manual do SIGAD", "Despacho sobre Resultado do Recurso do Servidor".

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. Imprimir portaria publicada em BPS, registrar resultado no
SISAD e imprimir, anexar ao processo de recurso e elaborar
despacho para encaminhar processo ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: a) Imprimir portaria publicada em BPS;

b) registrar resultado do recurso no SISAD e imprimir;

) anexar ao processo de recurso a portaria e o resultado registrado no SISAD, segundo
Manual de Procedimentos para Utilizagdo do SISAD;

d) elaborar Despacho sobre Resultado do Recurso do Servidor para encaminhar processo ao
servidor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho sobre Resultado do Recurso do Servidor,
Manual de Procedimentos para Utilizagdo do SISAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar despacho".

02. Assinar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler despacho e verificar se o conteudo estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Apds validagao final do documento, assina-lo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo de recurso ao servidor
solicitante".

03. Tramitar processo de recurso ao servidor solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar, via SIGAD, o processo de recurso ao servidor solicitante.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar retorno da ciéncia do servidor
sobre resultado final do recurso de avaliagdo de desempenho".

04. Aguardar retorno da ciéncia do servidor sobre resultado
final do recurso de avaliagao de desempenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: O servidor devera devolver o processo, com o registro da ciéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar processo advindo do servidor
para GAPE para atualiza¢do de pagamento e arquivamento em pasta funcional".
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05. Encaminhar processo advindo do servidor para GAPE para
atualizacao de pagamento e arquivamento em pasta
funcional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encaminhar, registrando no SIGAD, processo fisico, advindo do servidor,
para a GAPE atualizar a folha de pagamento, se for o caso, e arquivar o processo na pasta
funcional 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.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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