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1. DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) dispGe sobre o Registro de Frequéncia - registro didrio do
comparecimento ou ndo ao trabalho, com as devidas ocorréncias de auséncias integrais ou
parciais - dos servidores da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC). A seguir estdo detalhados
os procedimentos relacionados a analise de folha de frequéncia , ao envio de oficio de
informacdo de frequéncia aos érgdos de origem dos servidores cedidos e a verificacdo de folhas
de frequéncia faltantes, bem como o envio de cobranca as UORGs.

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

a) Analisar Folha de Frequéncia Manual Recebida e Atualizar Tabela de Controle.
b) Realizar Ajuste Financeiro Relativo a Banco de Horas.

¢) Enviar Oficio de Informagdo de Frequéncia Aos Orgdos de Origem dos Servidores Cedidos a
ANAC.

d) Localizar Servidor Ausente sem Justificativa.
e) Analisar Folhas Ndo Homologadas.
f) Autorizar Horarios de Trabalho de Servidores com Jornada Reduzida.

g) Cadastrar Gestor de Ponto.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-116-R01, aprovado na data de 02 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, art. 40, de 14 de junho de 2016 e alteracGes posteriores.

Instrugdo Normativa n2 51, de 29 de outubro de 2010.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

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

SIAPE.
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes 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.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
GAPE Geréncia de Administracao de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos
SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos da ANAC.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de 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
Instrucdo Normativa N2 122/2018 Esta portaria dispde sobre a jornada de
trabalho, o registro e o controle da
frequéncia dos servidores da ANAC.

Manual de Castrado do SIGRH Manual de Cadastro de Novo Registro de
Frequéncia.
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de

diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizacdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.

Modelo de Memorando - Frequéncia Modelo de Memorando informando
pendéncia ou erro da folha de frequéncia.
Modelo de Oficio - Frequéncia Modelo de Oficio - Frequéncia
Modelo de Tabela de Frequéncias de Modelo de Tabela de Frequéncias de
Servidores AAAA Servidores AAAA
POP de Adicional Noturno e Verificagdo de POP de Adicional Noturno e Verificagdo de
Afastamentos - Frequéncia Afastamentos - Frequéncia

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
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etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Realiza acerto de horas no SISRH.

GAPE - Cadastro

Realiza pagamento de Adicional Noturno no
SIGEPE.

GAPE - Cadastro

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

SGP - Apoio, O GAPE, O SGP, GAPE -

Cadastro

Verifica corretamente as informacdes
funcionais dos servidores no SIAPE.

GAPE - Cadastro

Verifica, com atencao, no SIAPE e no
SIAPENET as férias e os afastamentos do
servidor.

GAPE - Cadastro

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

SIAPE

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

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

SIAPENET

SIAPEnet é a sigla criada
para identificar o sistema de
acesso as informacoes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
o/apresentacao.asp

SIGRH

Sistema de Gestdo de
Pessoas da ANAC.

https://sistemas.anac.gov.br/sigrh

10
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. 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.

5.1 Analisar Folha de Frequéncia Manual Recebida e Atualizar Tabela de
Controle

O processo trata da andlise das folhas de frequéncia recebidas, atualizar a planilha de controle

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da folha de frequéncia manual via SEI", 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: "Folha de frequéncia encaminhada para arquivamento.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza pagamento de Adicional Noturno no SIGEPE;
(2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl; (3) Verifica corretamente as informacdes funcionais dos servidores no SIAPE.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de
Memorando - Frequéncia", "Modelo de Tabela de Frequéncias de Servidores AAAA".

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

13
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01. Verificar Preenchimento da Folha de Frequéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Ao receber as folhas de frequéncia eletrénicas, via SEl, abrir a planilha de
controle 'Frequéncia de Servidores AAAA', que se encontra na pasta de rede Cadastro. Na
planilha procurar o nome do servidor e marcar em azul indicando o recebimento.

Analisar a folha de frequéncia verificando a chefia e informacdes relevantes ao lancamento
no sistema como férias e afastamentos. Antes do recebimento das frequéncias é extraido,
em PDF do SIAPE, a relagdo dos servidores, que usufruiram de férias ou afastamentos no
més vigente. O arquivo se encontra na pasta de rede Férias.

Ao receber as folhas de frequéncia manuais, que é o caso apenas de servidores com horario
especial de estudante, portador de necessidades especiais e que trabalham por escala,
verificar apenas se a chefia estd correta.

Ainda, verificar a existéncia de dias trabalhados entre 22:00 - 05:00 para lancar no sistema o
adicional noturno e identificar a chefia pela planilha de chefia 'Relacdo de Titulares e
Substitutos', que se encontra na pasta de rede Cadastro. Geralmente o servidor identifica na
folha os dias trabalhados no periodo noturno.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Modelo de Tabela de Frequéncias
de Servidores AAAA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A folha de frequéncia esta preenchida
corretamente?" seja "sim, a folha esta preenchida corretamente", deve-se seguir para a
etapa "05. Preencher planilha, Atualizar Sistema e Realizar Pagamento de Adicional
Noturno". Caso a resposta seja "ndo, a folha ndo esta preenchida corretamente", deve-se
seguir para a etapa "02. Preencher planilha de controle com pendéncias e elaborar
Memorando".

02. Preencher planilha de controle com pendéncias e
elaborar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apéds verificacdo das folhas de frequéncia, preencher a planilha de
controle "Frequéncia de Servidores AAAA" em amarelo e escrever na célula 'pendente' para
identificar que a folha foi recebida, mas foi encontrado algum erro no preenchimento ou
pendéncia.

Elaborar Memorando conforme o artefato "Modelo de Memorando - Frequéncia"
informando pendéncia ou erro.

15
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Por fim, encaminhar, via SEl, processo eletronico para validagdo e assinatura do O GAPE.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Modelo de Tabela de Frequéncias
de Servidores AAAA, Modelo de Memorando - Frequéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Memorando e
Encaminhar processo para o Servidor".

03. Validar e assinar Memorando e Encaminhar processo para
o Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

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

Por fim, encaminhar processo eletrénico, via SEl, ao Servidor Solicitante.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar recebimento da folha de
frequéncia".

04. Aguardar recebimento da folha de frequéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Aguardar folha de frequéncia preenchida corretamente por
aproximadamente 10 dias corridos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A folha de frequéncia estd preenchida
corretamente?" seja "sim, a folha esta preenchida corretamente", deve-se seguir para a
etapa "05. Preencher planilha, Atualizar Sistema e Realizar Pagamento de Adicional
Noturno". Caso a resposta seja "ndo, a folha nao esta preenchida corretamente", deve-se
seguir para a etapa "02. Preencher planilha de controle com pendéncias e elaborar
Memorando".

05. Preencher planilha, Atualizar Sistema e Realizar
Pagamento de Adicional Noturno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

16
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DETALHAMENTO: Apés verificacao das folhas de frequéncia, preencher a planilha de
controle "Modelo de Tabela de Frequéncias de Servidores AAAA" em verde para identificar
gue a folha foi recebida sem erros de preenchimento e escrever na célula 'eletrénica’ ou
'manual’ indicando o tipo de folha recebida.

Em caso de ocorréncia de afastamentos é necessario que seja realizada a atualizacdo da
frequéncia no sistema.

Em caso de adicional noturno:
Ao langar no sistema é considerado dia X das 22:00 - 00:00 e dia seguinte das 00:01 - 05:00.

Ap0ds o langamento no SIGEPE, verificar no SIAPE por meio do comando >FCCLPAGTO se o
valor foi lancado corretamente no més trabalhado.

Por fim, encerrar o processo eletrénico no SEI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Verifica corretamente as informacdées funcionais dos servidores no SIAPE.

- Realiza pagamento de Adicional Noturno no SIGEPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Modelo de Tabela de Frequéncias
de Servidores AAAA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Realizar Ajuste Financeiro Relativo a Banco de Horas

Este Processo de Trabalho descreve as atividades relacionadas ao ajuste financeiro
(Ressarcimento ou Desconto) relativo a banco de horas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", 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: "Ajustes de financeiro
relativo a banco de horas, desconto e ressarcimento, realizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza acerto de horas no SISRH.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Instru¢do Normativa N2 122/2018".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Extrair Relatdrio de Desconto do Banco de Horas no SIGRH

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIGRH.
Médulo de Frequéncia >Aba Ponto Eletronico > Relatério de Débitos Nao Compensados

Identificar quais servidores serdo ressarcidos e quais servidores terdo horas descontadas,
por meio da comparac¢do com a tabela existente no més anterior - "/DESCONTO SIGRH
GERAL” na pasta GAPE/Cadastro/Outros/Descontos SIGRH.

Na analise do banco de horas, dever-se-a observar o periodo de validade das horas
realizadas a mais no més, que serdo validas por quatro meses a partir da sua aquisi¢do.

No caso dos servidores que ndo puderem realizar o registro pelo SIGRH, sera aceito
documento que comprove que o impedimento de acesso ao sistema tenha sido ocasionado
pela necessidade de servigo, tais como: Relatério de Viagem, ou, quaisquer outros
documentos devidamente validados pela chefia imediata do servidor ou responsavel pelo
registro de ponto.

Na analise observar também, os dispositivos da Instru¢cdo Normativa N2 122/2018

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 122/2018.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Calcular a quantidade de horas a ser
descontada, lancgar os dias de falta no SIAPENET, calcular o valor financeiro a ser descontado
e lancar no SIAPE".

02. Calcular a quantidade de horas a ser descontada, langar os
dias de falta no SIAPENET, calcular o valor financeiro a ser
descontado e langar no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A partir da planilha extraida, entrar na folha de frequéncia do servidor no
SIGRH para verificar os dias de falta:

Mddulo Frequéncia> Aba Ponto Eletronico > Espelho de Ponto

Abrir a planilha “DESCONTO SIGRH GERAL” na pasta GAPE/Cadastro/Outros/Descontos
SIGRH, copiar as informagdes da planilha extraida do SIGRH, colar e completar com as faltas.

Lancar os dias de falta no SIAPENET.
Calcular o valor de desconto na prépria planilha com base na remuneragdo e nas horas a

serem descontadas.
Langar o valor financeiro no SIAPE, por meio da transacdo >FPATMOVFIN.

COMPETENCIAS:
- Realiza acerto de horas no SISRH.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Calcular quantidade de horas a ser
ressarcida, cancelar o langamento do valor no SIAPENET, calcular o valor financeiro a ser
ressarcido e langar no SIAPE".

03. Calcular quantidade de horas a ser ressarcida, cancelar o
langamento do valor no SIAPENET, calcular o valor financeiro
a ser ressarcido e langar no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A partir da planilha extraida, comparar com a planilha de desconto do
més anterior e, nos casos de ajustes, calcular o valor a ser ressarcido.

Abrir a planilha ”"DESCONTO SIGRH GERAL” na pasta GAPE/Cadastro/Outros/Descontos
SIGRH, copiar as informagGes da planilha extraida do SIGRH e colar, completar com as faltas.

Cancelar o langamento do valor no SIAPENET.
Calcular o valor de ressarcimento na planilha "DESCONTO SIGRH GERAL” na pasta
GAPE/Cadastro/Outros/Descontos SIGRH com base na remuneracgdo e nas horas a serem

ressarcidas.

Lancar o valor financeiro no SIAPE, por meio da transacdao >FPATMOVFIN.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Enviar Oficio de Informagado de Frequéncia Aos Orgdos de Origem dos
Servidores Cedidos a ANAC

O processo se trata da verificagcdo dos afastamentos e férias usufruidos pelos servidores cedidos
a ANAC e envio do Oficio de informacio da frequéncia aos Orgdos de Origem.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", 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: "Oficio encaminhado
ao Org3o de origem do servidor.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPE - Cadastro, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacao do SEI; (2) Verifica, com atencdo, no SIAPE e no
SIAPENET as férias e os afastamentos do servidor.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Oficio -
Frequéncia", "POP de Adicional Noturno e Verificacdo de Afastamentos - Frequéncia".

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 EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Consultar modelo de Oficio conforme o artefato "Modelo de Oficio -
Frequéncia" para verificar os servidores cedidos a outros Org3os.

Verificar se os servidores usufruiram de férias ou afastamentos pelos sistemas SIAPE e
SIAPENET.

Caso o servidor cedido a ANAC seja da Secretaria do Tesouro Nacional, elaborar e-mail para
informar a frequéncia dos servidores.

Caso o servidor cedido & ANAC seja de outro Orgdo, elaborar Oficio conforme o artefato
"Modelo de Oficio - Frequéncia".

COMPETENCIAS:
- Verifica, com atengdo, no SIAPE e no SIAPENET as férias e os afastamentos do servidor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: POP de Adicional Noturno e Verificagdo de
Afastamentos - Frequéncia, Modelo de Oficio - Frequéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e Assinar Oficio e Encaminhar ao
Org3o de Origem do Servidor".

02. Validar e Assinar Oficio e Encaminhar ao Orgio de Origem
do Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Oficio esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o servidor que elaborou o documento.

Mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo do que foi acordado devem ser
toleradas. Em caso de concordancia, assinar Oficio.

Por fim, encaminhar processo, via SEIl, ao Orgdo de origem do Servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Localizar Servidor Ausente sem Justificativa

Este Processo de Trabalho descreve as Atividades desenvolvidas para localizar Servidor que se
encontra ausente sem Justificativa.

O Processo de Trabalho pode ser iniciado devido a auséncia de folhas de frequéncia, ou por
solicitacao da Unidade responsdvel pelo Servidor.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Servidor Ausente sem Justificativa", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao: 'A
necessidade de localizar Servidor ausente sem justificativa pode se dar em razdo da auséncia
das folhas de frequéncia ou a pedido da Unidade Organizacional do Servidor'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Unidade Organizacional Informada e Situacdo do Servidor Regularizada.

b) Corregedoria Comunicada sobre Servidor Ausente sem Justificativa ndo Localizado.

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

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

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

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

25



>

ANAC MPR/SGP-116-R02

01 Acesru

SIAFENET » ol

4 daile Afuslamicio,
iies wu Liceniga
Frémia Cadusiende

AFE - Cafasteo

His, Servsdor
Posea

0 Contser
Peaga o SIASS
« Vesifiens
sate Pesicia
Médes Catarincs.
pars 0 Servador
GAFE - Cadto

ey
Rersia Micids

04 Corserar
Servidorvis
Telefere » Emil

GAFE - Catwrtio

-
o
e
ey ek v
b e
s b
pete e
e
AT Cans
S pe
5 i
o didar 4 Unidade Orgaesmacionsd
e et
s
s s
L
S e
ooare

Urftuts Oremizscional
Tfemats

dgBebior
A egulumads
SIAPE s pusprdes g

Selsnio do Servidos

OAFE- Codariro

Auseese sem.
aseficativs
s Lacalizado
GAFE- Cadutio

Jpefeaives
o Localzudo

26



ANAC MPR/SGP-116-R02

01. Acessar SIAPENET e verificar se existe Afastamento, Férias
ou Licen¢a Prémio Cadastrada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIAPENET e verificar se existe afastamento, férias ou
Licenca Prémio Cadastrada para o Servidor em questao.

Para tanto:

Ap6s login no SIAPEnet, ir no canto esquerdo ‘Orgdo/UPAG’>Afastamentos>Afastamentos
do servidor e consultar pelo nome.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Afastamento, Férias ou Licenca
Prémio Cadastrada?" seja "sim, Servidor possui Afastamento, Férias ou Licenca Premium
Cadastrada", deve-se seguir para a etapa "12. Confeccionar Memorando a Unidade
Organizacional do Servidor Informando sobre Auséncia e Regulariza¢do da Situagdo do
Servidor". Caso a resposta seja "ndo, Servidor possui Afastamento, Férias ou Licenca
Premium Cadastrada", deve-se seguir para a etapa "02. Contatar Praca do SIASS e Verificar
sobre Pericia Médica Cadastrada para o Servidor".

02. Contatar Praga do SIASS e Verificar sobre Pericia Médica
Cadastrada para o Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se contatar a Praca do SIASS e Verificar a existéncia de Pericia
Médica do Servidor.

O Contato com o SIASS pode ser realizado via telefone ou e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Resposta da Praga do SIASS".

03. Aguardar Resposta da Praga do SIASS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Aguardar a reposta da Praga do SIASS sobre consulta de Pericia Médica do
Servidor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Pericia Médica Cadastrada para o
Servidor no Referido Periodo?" seja "sim, Existe Pericia Médica Cadastrada para o Servidor
no Referido Periodo", deve-se seguir para a etapa "12. Confeccionar Memorando a
Unidade Organizacional do Servidor Informando sobre Auséncia e Regularizagdo da Situacdo
do Servidor". Caso a resposta seja "nao, Existe Pericia Médica Cadastrada para o Servidor
no Referido Periodo", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar Servidor via Telefone e E-
mail".

04. Contatar Servidor via Telefone e E-mail
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se contatar o Servidor através do numero de telefone disponivel.

Ainda, enviar e-mail ao Servidor informando sobre a situacdo irregular com a Agéncia, e
solicitar que o Servidor procure a GAPE para devida regulariza¢do da Situagao.

Para tanto, enviar e-mail para os enderecos coorporativos e pessoal disponiveis no cadastro
do Servidor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O contato telefénico foi bem sucedido e a
situagao foi regularizada?" seja "sim, o contato com o servidor foi bem sucedido e a
situacao foi regularizada", deve-se seguir para a etapa "12. Confeccionar Memorando a
Unidade Organizacional do Servidor Informando sobre Auséncia e Regularizag¢do da Situacao
do Servidor". Caso a resposta seja "nao foi possivel contato via telefone com o Servidor",
deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar Servidor Ausente sem Justificativa Responder ao
Contato via e-mail".

05. Aguardar Servidor Ausente sem Justificativa Responder ao
Contato via e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar um prazo de 7 dias corridos para resposta do Servidor
Ausente sem Justificativa, a contar da data de envio do e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Servidor Ausente sem Justificativa
Respondeu ao E-mail ou Contatou a GAPE?" seja "sim, o Servidor respondeu ao e-mail ou
Contatou a GAPE", deve-se seguir para a etapa "12. Confeccionar Memorando a Unidade
Organizacional do Servidor Informando sobre Auséncia e Regularizacdo da Situacdo do
Servidor". Caso a resposta seja "O Servidor ndo respondeu ao e-mail e ndo realizou

contato com a GAPE", deve-se seguir para a etapa "06. Confeccionar comunicado, a ser
encaminhado via correspondéncia, ao Servidor, informando sobre a Necessidade de
Regularizagao junto a Agéncia e Suspensao do Salario".

06. Confeccionar comunicado, a ser encaminhado via
correspondéncia, ao Servidor, informando sobre a
Necessidade de Regularizacao junto a Agéncia e Suspensao do
Salario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Correspondéncia ao Servidor informando sobre a
Necessidade de Regularizagdo da Situacdo de Auséncia junto a Agéncia e Sobre Suspencdo
do Salario.

Para tanto, a Correspondéncia deverd constar em Processo Eletronico no SEI, onde devera
ser encaminhada ao O GAPE para ser Validada e Assinada.

Ainda, a Correspondéncia devera ser impressa e Assinada pelo O GAPE e entdo solicitar a
SGP - Secretarias que encaminhe a Correspondéncia ao Protocolo, para ser enviada ao
Servidor.
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Em paralelo, deve-se encaminhar cdpia da Correspondéncia via e-mail no SEI ao Servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e Assinar Correspondéncia a ser
Enviada ao Servidor Ausente sem Justificativa".

07. Validar e Assinar Correspondéncia a ser Enviada ao
Servidor Ausente sem Justificativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: O Comunicado a ser encaminhado ao Servidor Ausente sem Justificativa
estd disponivel para ser Validado e Assinado em Processo Eletronico no SEI.

Ainda, deve-se Assinar o Comunicado fisico, e entdo, solicitar a SGP - Secretarias que
encaminhe a correspondéncia ao Protocolo para ser enviado ao Servidor em questao.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Acessar SIAPE e suspender Saldrio do
Servidor".

08. Acessar SIAPE e suspender Salario do Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIAPE e realizar a Suspensao do Salario do Servidor
Ausente sem Justificativa.

Para tanto:
Acessar o SIAPENET, ir no canto esquerdo ‘Orgdo/UPAG’>Afastamentos>Afastamentos do

servidor e consultar pelo nome e depois clicar em ‘Incluir novo’. Apés isso, langar o
afastamento ‘Aguardando Exonera¢do’ sem colocar data fim.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Confeccionar Memorando Comunicando
sobre Situa¢do do Servidor Ausente sem Justificativa ndo Localizado".
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09. Confeccionar Memorando Comunicando sobre Situagao
do Servidor Ausente sem Justificativa nao Localizado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Memorando, de acordo com modelos disponiveis
no SEl, comunicando ao O SGP sobre Servidor Ausente sem Justificativa.

O Memorando deve descrever todo o processo de tentativa de localizacdo e contato com o
Servidor.

O Memorando serd Encaminhando a Corregedoria para Comunicacao da Situac¢do do
Referido Servidor.

Por fim, incluir Memorando em bloco de Assinatura para Validacdo e Assinatura do O GAPE
e do O SGP.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e Assinar Memorando sobre
Situacdo do Servidor Ausente sem Justificativa ndo Localizado".

10. Validar e Assinar Memorando sobre Situagao do Servidor
Ausente sem Justificativa ndao Localizado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se Validar e Assinar o Memorando informando ao O SGP sobre
Servidor Ausente sem justificativa.

Caso sejam necessdrias alteragées no Memorando, devolver o Processo a O GAPE para que
sejam realizadas as devidas alteracoes.

Ainda, encaminhar o Processo Eletronico, via SEl, ao O SGP para Validacdo e Assinatura.

Por fim, apds validagdo e assinatura do O SGP encaminhar o Processo Eletronico para a
Corregedoria.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar e Assinar Memorando sobre
Situagdo do Servidor Ausente sem Justificativa ndo Localizado pela SGP".
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11. Validar e Assinar Memorando sobre Situa¢ao do Servidor
Ausente sem Justificativa nao Localizado pela SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar, via SEl, o Memorando constando as
informacgdes sobre o Servidor Ausente sem Justificativa ndo Localizado pela SGP.

O Memorando devera ser encaminhando a Corregedoria, a fim de informar sobre a Situacdo
do referido Servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Confeccionar Memorando a Unidade Organizacional do
Servidor Informando sobre Auséncia e Regularizacao da
Situacao do Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar memorando, de acordo com modelos disponiveis
no SEl, informando a Unidade Organizacional sobre a Auséncia do Servidor e entdo
regularizacdo da situacao.

Apds, encaminhar processo para validagdo e assinatura do O GAPE.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Validar e Assinar Memorando a Unidade
Organizacional do Servidor Informando sobre Auséncia e Regularizagdo da Situa¢do do
Servidor".

13. Validar e Assinar Memorando a Unidade Organizacional
do Servidor Informando sobre Auséncia e Regulariza¢ao da
Situacao do Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Validar e Assinar o memorando de comunicado a Unidade Organizacional
do Servidor sobre auséncia justificada e regularizagdo da situagdo.

31



@

ANAC MPR/SGP-116-R02

Caso sejam necessdrias altera¢Oes, devolver processo eletronico,para que sejam realizadas
as devidas alteragoes.

Por fim, encaminhar processo a Unidade Organizacional do Servidor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Folhas Nao Homologadas

Este Processo de Trabalho descreve as atividades desenvolvidas para verificar se houve
homologacao das folhas de frequéncia dos servidores por parte da chefia.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds o 52 dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento
deve ser editado para representar a situacdo que inicia o processo Cada processo possui
somente um evento de inicioColoque aqui as instru¢Ges que devem ser seguidas pelo solicitante
para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Folhas Encaminhadas.

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

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

Apds o5 dia
util do més

Aceszar o 3IGEH
e Crerar Relatdrio
Geral de Hotmologagio

GAPE - Cadastro

Frinamithar
Para oz Gestores
Listasz das Folhas

Miao Homologadas

GAFE - Cadastro

Faolhas Encaminhadas

Acessar o SIGRH e Gerar Relatorio Geral de Homologagao
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

33



@

ANAC MPR/SGP-116-R02

DETALHAMENTO: O sistema devera ser acessado por meio do endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sigrh.

O servidor deve inserir o login e senha da ANAC e clicar em "entrar".

Apds acessar o sistema, o servidor devera clicar no mddulo de frequéncia na op¢do Ponto
Eletrénico. Feito isso, acessar a aba de Relatério Geral de Homologagao para buscas. As
buscas serdo feitas pelo meses antecessores, devendo-se marcar a unidade de exercicio,
ANAC, considerando as unidades vinculadas, realizando as alteracdes das folhas
homologadas para "nao".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Encaminhar Para os Gestores Listas das Folhas
Nao Homologadas".

Encaminhar Para os Gestores Listas das Folhas Nao
Homologadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Com o resultado do relatério geral, envia-se a chefia de cada unidade um
e-mail informando e solicitando a homologacao das folhas de frequéncia ndo homologadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Autorizar Horarios de Trabalho de Servidores com Jornada Reduzida

Este Processo de Trabalho descreve as atividades para autorizacdo do hordrio de trabalho dos
servidores com jornada reduzida.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser
editado para representar a situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um
evento de inicioColoque aqui as instrugdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir
estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Horario de Trabalho Autorizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Castrado do SIGRH".

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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Semanalmente

01. Acessar
o BIGREH

GAPE - Cadastia

nendente de
autorizacio

Hitr, hd hordrio
de trabalho
pendente
de autorizagio

4o, ndo hd
oratio de
trahalho
mendente

0Z. Clicat Ma e
Aha Autorizar defutorizagdo
e Analizar Caso
de Autorizacdo

GAPE - Cadastro

01. Acessar o SIGRH

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O sistema devera ser acessado por meio do endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sigrh.

Clicar no médulo de frequéncia na aba frequéncia, e verificar se ha algum horario de
trabalho pendente de autorizagdo. Quando ha, o numero em vermelho é diferente de 0
(zero).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha algum horario de trabalho pendente
de autorizacdo ?" seja "ndo, ndo ha horario de trabalho pendente de autoriza¢do", esta
etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, ha horario de trabalho pendente
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de autorizacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Clicar Na Aba Autorizar e Analisar Caso de
Autorizagdo".

02. Clicar Na Aba Autorizar e Analisar Caso de Autorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds acessar o sistema, o servidor devera clicar no mddulo de frequéncia,
na aba frequéncia e depois clicar em "Autorizar" para que o sistema liste os horarios
pendentes de autorizagado.

Deve-se analisar o horario de trabalho cadastrado obedece a reunido da jornada de trabalho
e se estd dentro do horario de funcionamento da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Castrado do SIGRH.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Cadastrar Gestor de Ponto

Este processo tem como objetivo permitir que o gestor de ponto atue no Sistema de Gestdo de
Pessoas da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Processo no SIGRH", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que inicia o processo Cada processo
possui somente um evento de inicioColoque aqui as instru¢cdes que devem ser seguidas pelo
solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Demanda Retornada A Area Demandante.

b) Cadastro Realizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Castrado do SIGRH".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Ferehitmentn
do Procesan
no AIGEH

01. Analisar

o Processo Recebido
e Realizar o
Fegistro do

Servidor fuo
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GAPE - Cadastia

) trocessd
estd de acordo
cony as especificaci®

Mo, o processo
nio estd de
acordo com

as especificagtes

Sitr, o procesan
estatle acordo

03, Devaolver

a Area Dematidante
a Processao

02. Cadastrar
Gestor de Ponto

GAPE - Cadastro

FAPE - Cadastro

Dematida Retornada Cadasten
A Area Demandante Fealizadno

01. Analisar o Processo Recebido e Realizar o Registro do
Servidor no SIGRH

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A GAPE - Cadastro sera responsavel por analisar o processo recebido no
SEI.
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O processo deverd informar se a unidade requisitante deseja o cadastro de gestor de ponto
no SIGRH e devera constar a portaria de delegacdo publicada em BPS.

Caso o processo nao tenha a Portaria de delegacdo ou a Portaria de delegacdo nao informe
expressamente a competéncia para ser gestor de ponto/frequéncia, o processo devera ser
restituido a unidade requisitante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo estd de acordo com as
especificacdes ?" seja "ndo, o processo nao esta de acordo com as especificacdes"”, deve-se
seguir para a etapa "03. Devolver a Area Demandante o Processo". Caso a resposta seja
"sim, o processo esta de acordo com as especificacdes", deve-se seguir para a etapa "02.
Cadastrar Gestor de Ponto".

02. Cadastrar Gestor de Ponto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O sistema devera ser acessado por meio do endereco:
https://sistemas.anac.gov.br/sigrh;

O registro devera ser feito acessando o médulo de frequéncia contido no SIGRH,na aba:
"ponto eletronico" > Cadastrar Gestor de Ponto.

A GAPE - Cadastro sera responsavel por realizar a vinculacdo do nome do servidor com a
unidade de acordo com a portaria de delegacgao.

Deve-se, entdo, atualizar o andamento do processo no SEl, informando que o cadastro foi
realizado e, posteriormente, concluir o processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Castrado do SIGRH.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIGRH.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Devolver a Area Demandante o Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Identificada inconsisténcias no processo,este sera devolvido para a area
demandante com as devidas consideracGes a serem realizadas para carater de aprovacgao.

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

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