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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Esse processo trata da instrugdo do processo de realizagdo de concurso publico.

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

a) Instruir Processo de Solicitagdo de Concurso Publico para o MPOG.

b) Adequar Processo de Solicitacdo de Concurso Publico As Consideracdes da Procuradoria.
c) Apresentar ao GDI o Estudo da Forga de Trabalho da ANAC para Fins de Concurso Publico.
d) Solicitar Contrata¢do da Banca de Concurso Publico.

e) Constituir Comissdo de Concurso Publico.

f) Acompanhar Elaborag¢do do Edital de Concurso Publico.

g) Distribuir as Vagas do Concurso Publico por UORG e Solicitar Logistica para Recebimento dos
Novos Servidores.

h) Solicitar Autorizacdo do MPOG para Nomeacdo dos Candidatos Aprovados em Concurso
Publico.

i) Elaborar Portaria de Nomeacgdo de Aprovados em Concurso Publico.

j) Controlar Posse e Exercicio de Candidatos Aprovados em Concurso Publico.
k) Solicitar Prorrogacao do Prazo de Validade do Concurso Publico.

[) Instruir Processo de Ampliagdo de Vagas de Concurso Publico.

m) Adequar Processo de Solicitagdo de Ampliacdo de Vagas Concurso Publico As Consideracdes
da Procuradoria.

n) Fiscalizar o Contrato da Banca de Concurso Publico.

o) Elaborar Portaria Tornando sem Efeito Nomeacdo ou Exoneragcdo Quando o Concurso
Estiver Vencido ou o Cadastro de Reserva Estiver Esgotado.

p) Elaborar Despacho de Encaminhamento da Procurag¢do de Autorizagdo em Nome do Diretor
- Presidente da ANAC para Publicar os Editais do Concurso no DOU.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descricao
Geréncia de Administracdo de Pessoas - Geréncia responsavel por administrar
GAPE pessoas, pagamentos, cadastros e
beneficios.
Grupo Organizacional Descricao
Assessoria SGP - Processos Grupo da Assessoria da SGP envolvida com a

realizacdo do mapeamento de processos da
Superintendéncia.

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

GTRQ - Analistas Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso GTRQ - Fiscal do Contrato da Banca
Examinadora do Concurso Publico

GTRQ - Secretaria GTRQ - Secretaria
O GTRQ Gerente da GTRQ

0O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretaria da SGP

1.5 ELABORAGAO 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
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O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no dambito 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos
estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias 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 necessdrios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s nhomes de seus processos tém suas defini¢Ges idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

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

cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Checklist de Documentos de Posse -
Concurso Publico

Checklist de Documentos de Posse -
Concurso Publico

Manual do SIGAD

Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestao dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producdo até a
destinacdo final.

Modelo de Cronograma - Concurso Publico

Modelo de cronograma com base no
cronograma executado no ultimo concurso.

Modelo de Despacho - Concurso Publico

Modelo de Despacho de encaminhamento
da Portaria - Concurso Publico

Modelo de Estudo do Cadastro de Reserva -
Concurso Publico

Modelo de Estudo do Cadastro de Reserva
do Concurso Publico

Modelo de Memorando de Apresentagao -
Concurso Publico

Modelo de Memorando de Apresentacgao -
Concurso Publico

Modelo de Minuta de Oficio - Concurso
Publico

Modelo de Minuta de Oficio do Diretor -
Presidente para encaminhamento da
solicitacdao para a SAC.

Modelo de Nota Técnica - Concurso Publico

Modelo de Nota Técnica - Concurso Publico

Modelo de Oficio com Orientagées para
Nomeacado, Posse e Inspecdo Médica Oficial

Modelo de Oficio com orientacdes para
nomeacdo, posse e inspecdo médica oficial.

Modelo de Oficio de Autorizagdo para
Nomeacao dos Candidatos Aprovados -
Concurso Publico

Modelo de Oficio de Autorizacdo para
Nomeacao dos Candidatos Aprovados no
Concurso Publico

Modelo de Oficio de Encaminhamento das

Modelo de Oficio de Encaminhamento das

17




(‘v"(

ANAC

MPR/SGP-401-R00

Propostas - Concurso Publico

Propostas - Concurso Publico

Modelo de Portaria de Nomeacdo - Concurso
Publico

Modelo de Portaria de nomeacgdo dos
candidatos do Concurso Publico.

Modelo de Portaria para Designar os
Membros para Compor a Comissdo de
Concurso Publico

Modelo de Portaria para designar os
membros para compor a Comissdo de
Concurso Publico

Modelo de Portaria que Institui a Comissao
de Concurso Publico

Portaria de Comissdo de Concurso Publico

Modelo de Tabela de Controle de Posse e
Exercicio - Concurso Publico

Modelo de tabela de controle de posse e
exercicio dos candidatos aprovados no
Concurso Publico.

Modelo de Termo de Posse - Concurso
Publico

Modelo de Termo de Posse - Concurso
Publico

3.2 COMPETENCIAS

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

indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Acompanha, enquanto houver vigéncia do
contrato, o cumprimento do contrato
firmado entre a ANAC e a banca
organizadora para a realizagdo de concurso
publico.

GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso

Elabora apresentacdo, em PowerPoint, sobre
o estudo da forga de trabalho da ANAC para
fins de concurso publico a ser apresentado

ao GDI.

Assessoria SGP - Processos

Elabora, em Excel, cronograma previsto para
a realizacdo de novo concurso publico.

GTRQ - Analistas

Elabora minuta de Oficio do Diretor-
Presidente que encaminha para a SAC
solicitacao de novo concurso.

GTRQ - Analistas

Elabora minuta de Portaria com sugestao
para a prorrogacao da validade do concurso
publico, a partir do estudo do cadastro de
reserva do concurso e da Nota Técnica
sugerindo a prorrogacdo da validade do
concurso.

GTRQ - Analistas

Elabora Nota Técnica a partir da analise

GTRQ - Analistas
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comparativa entre as propostas
encaminhadas pelas bancas organizadoras e
da conclusdo da banca mais vantajosa para o
concurso publico.
Elabora Nota Técnica clara e objetiva com GTRQ - Analistas
resposta ao questionamento da
Procuradoria sobre a solicitacdo de novo
concurso publico.
Elabora Nota Técnica clara e objetiva sobre o GTRQ - Analistas
resultado da atualizacdo do estudo da forga
de trabalho da ANAC para fins de solicitacdo
de ampliacdo de vagas do concurso publico.
Elabora Nota Técnica clara e objetiva sobre o GTRQ - Analistas
resultado do estudo da forca de trabalho da
ANAC para fins de solicitagdo de novo
concurso publico ao MPOG.
Elabora Nota Técnica com sugestdo ou ndo GTRQ - Analistas
de prorrogacao do concurso publico a partir
do resultado do estudo do cadastro de
reserva do concurso publico.
Elabora, no Word e conforme normativos GTRQ - Analistas
relevantes, projeto basico de concurso
publico.
Elabora Oficio claro e objetivo solicitando GTRQ - Analistas
autorizacdo pelo MPOG para nomeacdo dos
candidatos aprovados em concurso publico.
Levanta pontos fracos e fortes dos ultimos GTRQ - Analistas
concursos publicos da ANAC para
apresentacdo ao GDI.
Prepara, corretamente, a documentagao GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso
acerca dos servigos prestados pela banca de
concurso publico.
Realiza estudo da forca de trabalho da ANAC GTRQ - Analistas
para fins de solicitacdo de novo concurso

publico.
Tramita, corretamente, os documentos no GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, SGP -
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de Secretaria
despachos.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, SGP -
Secretaria

agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao
SIGAD Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos. Sistema
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utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um
processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacbes necessarias a continuidade da execuc¢do do
processo. O presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao
eletronica, onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Instruir Processo de Solicitacao de Concurso Publico para o MPOG

Esse processo trata da instrucdo do processo de solicitacdo ao MPOG para realizagdo de novo
concurso publico.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacao pelo SGP de novo concurso solicitado pela Diretoria",
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 encaminhado para a Procuradoria Juridica".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, GTRQ - Analistas,
GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, SGP - Secretiria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica clara e objetiva
sobre o resultado do estudo da forga de trabalho da ANAC para fins de solicitagdo de novo
concurso publico ao MPOG; (2) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando
a IN n2 22 e a rotina de despachos; (3) Realiza estudo da for¢a de trabalho da ANAC para fins
de solicitagdo de novo concurso publico; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica - Concurso
Publico", "Modelo de Minuta de Oficio - Concurso Publico", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Realizar estudo de forga de trabalho, analisar a proposta
de novo concurso e solicitar a GAPE informagoes para
elaboragao da proposta de solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a comunicagao pelo SGP de novo concurso solicitado pela
Diretoria, realizar estudo da forca de trabalho e analise da proposta de novo concurso. Para
isso, elaborar documento em MS Excel com as seguintes informacdes:

¢ Vacancias e aposentadorias desde o Ultimo concurso, por UORG: retirado da extracdo da
GAPE, disponivel na pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forc¢a de Trabalho\Extrag¢des.

* VVagas preenchidas nos ultimos concursos por UORG: retirado da planilha de controle de
vagas com a vacancia dos ultimos concursos, disponivel nas pastas na rede referentes a cada
concurso ([\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO
PUBLICO\Concurso ANAC AAAA\Controle de Candidatos)

e Levantamento dos cargos vagos, conforme Lei 10.871/04: retirado a partir da comparacdo
entre o anexo da Lei 10.871/04 e a extracdo do SIAPE (que esta disponivel na pasta
(\\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extracdes)

e Distribuicdo dos cargos ocupados por UF: retirado da extracdo da GAPE, disponivel na
pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extracdes.

Solicitar a GAPE informagdes para elaboragdo da proposta de solicitacdo de novo concurso
publico. Para isso, elaborar e encaminhar e-mail para a GAPE (gape@anac.gov.br), com
cOpia para o GAPE, solicitando:

¢ O impacto orcamentdrio do novo concurso;

¢ A previsdo de aposentadoria nos préximos cinco anos (quadro C do anexo Il da IN 05 de
18/03/10 do MPOG);

e A distribui¢do da forgca de trabalho por UORG (quadro D do anexo Il da IN 05 de 18/03/10
do MPOG);

e A distribuicdo da forca de trabalho por UF (quadro E do anexo Il da IN 05 de 18/03/10 do
MPOG);

¢ As vagas preenchidas por cargo;

¢ A evolugdo da forga de trabalho nos ultimos cinco anos (quadro B do anexo Il da IN 05 de
18/03/10 do MPOG)

COMPETENCIAS:
- Realiza estudo da forga de trabalho da ANAC para fins de solicitagdo de novo concurso
publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar relatdrios para instruir estudo da
forga de trabalho".

02. Elaborar relatorios para instruir estudo da forga de
trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Para elaborar os relatdrios de forca de trabalho por UORG, por UF, as
vagas e cargos ocupados e a evolugdo da forca de trabalho:

1. Entrar na pasta Extragdes (disponivel em \\svcdf1001\anac\SGP\Publico\Forga de
Trabalho\ExtragGes);

2. Abrir o arquivo mais recente;

3. Criar tabela dindmica a com os dados da Aba "Ativos", e utilizar "matricula" para
contagem dos valores e atribuir as UORG as linhas, e SIT as colunas (excluindo os
estagiarios), conforme a IN 05/2010, MPOG;

4. Correlacionar a coluna "Cargos" com a coluna de escolaridade constante na Aba "Cargos"
(PROCV). Criar tabela dindmica a com os dados da Aba "Ativos". Utilizar "Matricula" para
contagem dos valores e atribuir "UF" as linhas, e "Cargo" as colunas (excluindo os
estagiarios), sepanrando conforme a IN 05/2010, MPOG. Fazer um relatério para os
servidores do quadro ativo permanente (na coluna SIT, filtrar por ESTO1) e outro relatdrio
para os demais servidores ocupantes de cargos comissionados (excluir a situagdo ESTO1 e
EST66 - estagiarios - e excluir o 0, na coluna FN);

5. Fazer relatdrio da evolucdo da forca de trabalho. Elaborar tabela dindmica a partir da Aba
"Inicial". Aplicar os filtros ESTO1 para "SIT" e ano para "DT EXC", e gerar um relatério por
ano. Atribuir as colunas o COD EXC (com o motivo da vacancia), e as linhas o CARGO, CLASSE
e PADRAO. Atribuir as MATRICULAS aos valores.

6. Fazer a mesma operacgdo acima, trocando o filtro do ano de exclusdo pelo de ingresso "DT
ING".

7. Para fazer o relatdrio com o saldo inicial de servidores por ano, deve-se excluir os
servidores excluidos até o ano anterior ao calculado (DT EXC), e os ingressos no ano a ser
calculado e os seguintes. Em seguida, fazer a mesma operacao do item 5.

Para calcular o impacto orgamentdrio do pedido de concurso, deve-se elaborar uma planilha
em excel com o numero de vagas solicitadas por cargo, o venciomento basico e a
gratificacdo de desempenho (80 pontos). Deverdo ser considerados os valores médios de
Assisténcia médica, Auxilio Transporte, Pré-Escola, Alimentagdo, e os Encargos Patronais
(22%).

Para elaborar o Relatdrio de Previsdao de Aposentadoria dos préximos 5 anos, abrir a
planilha de banco de dados na pasta APENSENDADORIA e BENEFICIOS/PREVISAQO DE
APOSENTADORIA, constante na rede. Filtrar os servidores por cargo ocupado e tratar os
dados de ingresso no drgao, ingresso no cargo, ingresso no servigo publico, tempo de
contribui¢cdo averbado e a data atual. Por fim, elaborar o relatério com os dados funcionais
necessarios (cargo, Unidade de lotacdo, UF)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica sobre o resultado
do estudo realizado, elaborar minuta de Oficio do Diretor-Presidente para encaminhamento
da solicitacdo para a SAC e instruir processo".

03. Elaborar Nota Técnica sobre o resultado do estudo
realizado, elaborar minuta de Oficio do Diretor-Presidente
para encaminhamento da solicitacao para a SAC e instruir
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Apds o recebimento do e-mail com a resposta da GAPE, utilizar as
informacgdes enviadas e o estudo da forca de trabalho para elaborar Nota Técnica conforme
o artefato "Modelo de Nota Técnica - Concurso Publico" sobre o resultado do estudo
realizado.

Elaborar Minuta de Oficio do Diretor-Presidente conforme o artefato "Modelo de Minuta de
Oficio - Concurso Publico" para encaminhamento da solicitacdo para a SAC.

Apds a elaboragao desses documentos, instruir processo de solicitagdo do concurso publico.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica clara e objetiva sobre o resultado do estudo da forca de trabalho da
ANAC para fins de solicitacdo de novo concurso publico ao MPOG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica - Concurso Publico,
Modelo de Minuta de Oficio - Concurso Publico.

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

04. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo via SIGAD".

05. Tramitar processo via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica para o SGP conforme instru¢des do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢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 "06. Validar e assinar Nota Técnica".

06. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
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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 a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para a Procuradoria Juridica via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para a Procuradoria
Juridica".

07. Tramitar processo para a Procuradoria Juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para a Procuradoria Juridica conforme instru¢des do
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Adequar Processo de Solicitacio de Concurso Publico As
Consideragoes da Procuradoria

Esse processo trata de adequar a solicitacdo de concurso publico as consideracbes da
Procuradoria e do encaminhamento ao Diretor-Presidente para aprovacgao.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Parecer da Procuradoria quanto a solicitacdo para realizar novo
concurso publico", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Nota Técnica encaminhada para a Procuradoria ou para o gabinete do Diretor-Presidente.

b) Processo encaminhado para o gabinete do Diretor-Presidente.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica clara e objetiva
com resposta ao questionamento da Procuradoria sobre a solicitagdio de novo concurso
publico; (2) Elabora minuta de Oficio do Diretor-Presidente que encaminha para a SAC
solicitagdo de novo concurso; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e corregdo, de acordo com manual de utilizagao do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SIGAD", "Modelo de
Minuta de Oficio - Concurso Publico".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar a resposta da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a resposta da Procuradora quanto a solicitacdo para realizar
novo concurso publico, verificar se existe algum questionamento a ser sanado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve questionamento?" seja "nao, nao
houve questionamento"”, deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Oficio e Despacho
encaminhando o processo para o Diretor-Presidente". Caso a resposta seja "sim, houve
questionamento", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica com resposta ao
qguestionamento da Procuradoria".

02. Elaborar Oficio e Despacho encaminhando o processo
para o Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Oficio do Diretor-Presidente conforme o artefato
"Adequar processo de solicitacdo de concurso publico as consideracdes da Procuradoria”
encaminhando para a SAC a solicitacdo de novo concurso.

Elaborar Despacho e anexa-lo ao processo para encaminhamento ao gabinete do Diretor-
Presidente.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de Oficio do Diretor-Presidente que encaminha para a SAC solicitacdo de
NOVO concurso.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Oficio - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar minuta de Oficio e Despacho".

03. Validar minuta de Oficio e Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da minuta de Oficio e do Despacho estdo de
acordo com a legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar
alteragBes na redagdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudangas de
redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o processo para Secretdria - GTRQ tramitar para o SGP
via SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo via SIGAD".

04. Tramitar processo via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o SGP conforme instrucGes do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
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despachos.
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢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 "05. Validar minuta de Oficio e Despacho e
assinar Despacho".

05. Validar minuta de Oficio e Despacho e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da minuta de Oficio e do Despacho estdo de
acordo com a legislagdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar
alteracGes na redacgdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancgas de
redacdo que ndo afetam o conteuddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para o gabinete do
Diretor-Presidente".

06. Tramitar processo para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o gabinete do Diretor-Presidente
conforme instrucdes 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 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: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar Nota Técnica com resposta ao questionamento
da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica com resposta aos questionamentos da
Procuradoria. Se a Procuradoria solicitar, o processo devera ser devolvido para andlise. Caso
nao seja demandado por aquela Unidade, o processo podera seguir para o Gabinete do
Diretor-Presidente. Neste caso, a equipe da GTRQ podera encaminhar, juntamente com a
Nota Técnica, minuta do Oficio que serd enviado para a SAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica clara e objetiva com resposta ao questionamento da Procuradoria
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sobre a solicitagcdo de novo concurso publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Nota Técnica".

08. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancas de redacdo que
nao afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Nota Técnica via SIGAD".

09. Tramitar Nota Técnica via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica via SIGAD para o SGP conforme instrucdes do
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, 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 "10. Validar e assinar a Nota Técnica".

10. Validar e assinar a Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislagdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancas de redagdo que
nao afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para a Procuradoria Juridica via SIGAD, caso solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar processo para a Procuradoria,
caso solicitado, ou para o gabinete do Diretor-Presidente".

11. Tramitar processo para a Procuradoria, caso solicitado, ou
para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para a Procuradoria, caso solicitado, ou para o gabinete
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do Diretor-Presidente conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Apresentar ao GDI o Estudo da Forg¢a de Trabalho da ANAC para Fins
de Concurso Publico

Esse processo trata da apresentacao ao GDI do estudo da forca de trabalho da ANAC com
objetivo de subsidiar a decisdo de distribuicdo das vagas por especialidade e por unidade
federativa.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo da Portaria de autorizacdao do concurso pelo MPOG",
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: "Estudo da forca de trabalho da ANAC apresentada ao GDI".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza estudo da forca de trabalho da
ANAC para fins de solicitacdo de novo concurso publico; (2) Elabora apresentagdo, em
PowerPoint, sobre o estudo da forca de trabalho da ANAC para fins de concurso publico a ser
apresentado ao GDI; (3) Levanta pontos fracos e fortes dos ultimos concursos publicos da
ANAC para apresentac¢do ao GDI; (4) Elabora, em Excel, cronograma previsto para a realizagédo
de novo concurso publico.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Cronograma - Concurso
Publico".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Atualizar o estudo da forca de trabalho da ANAC, analisar
os pontos fortes e fracos dos ultimos concursos realizados
pela ANAC e elaborar cronograma previsto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao verificar no DOU a autorizagdo do novo concurso publico, atualizar
estudo da forga de trabalho da ANAC. Para isso, elaborar documento em MS Excel com as
seguintes informacdes:

¢ Vacancias e aposentadorias desde o uUltimo concurso, por UORG: retirado da extracdo da
GAPE, disponivel na pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho\Extracdes;

¢ VVagas preenchidas nos ultimos concursos por UORG: retirado da planilha de controle de
vagas com a vacancia dos ultimos concursos, disponivel nas pastas da rede referentes a cada
concurso (\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO
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PUBLICO\Concurso ANAC AAAA\Controle de Candidatos);

¢ Levantamento dos cargos vagos, conforme Lei 10871/04: retirado a partir da comparagdo
entre o anexo da Lei 10871/04 e a extragdo do SIAPE (\\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\For¢a
de Trabalho\Extrag¢des);

e Distribuicdo dos cargos ocupados por UF: retirado da extracdo da GAPE, disponivel na
pasta (\\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forc¢a de Trabalho\Extra¢des);

¢ Numero de servidores cedidos e afastados por cargo e por superintendéncia: solicitar a
GAPE, por e-mail (gape@anac.gov.br).

Com base no relatério do ultimo concurso realizado (disponivel na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO PUBLICO\Concurso ANAC
AAAA\Relatdrios Concurso AAAA , em que AAAA corresponde ao ano em que foi realizado o
ultimo concurso), analisar aspectos como: prazo de validade, preenchimento de vagas por
cargo e especialidade, problemas encontrados posteriormente a posse dos candidatos,
entre outros.

Elaborar documento, no MS Excel, com base no cronograma executado no ultimo concurso
conforme o artefato "Modelo de Cronograma - Concurso Publico".

Consolidar as informacgées do levantamento e do cronograma, em MS PowerPoint, para
encaminhamento, por e-mail, aos analistas da Assessoria SGP - Processos.

COMPETENCIAS:

- Levanta pontos fracos e fortes dos ultimos concursos publicos da ANAC para apresentagao
ao GDI.

- Elabora, em Excel, cronograma previsto para a realizagdo de novo concurso publico.

- Realiza estudo da forga de trabalho da ANAC para fins de solicitacdo de novo concurso
publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Cronograma - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar apresentagdo para o GDI".

02. Elaborar apresentagao para o GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: A partir das informagdes recebidas da GTRQ e da GAPE, elaborar
apresentacdo em PowerPoint apresentando o resultado do estudo da forca de trabalho.
Fazer quadros comparativos entre areas e UFs e indicar pontos criticos de decisdo sobre a
distribuicdo das vagas, o perfil desejavel para a nova selecdo, entre outros.

O SGP devera solicitar ao SPI a inclusdo da apresentacdo na pauta do GDI.

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentacdo, em PowerPoint, sobre o estudo da forca de trabalho da ANAC para
fins de concurso publico a ser apresentado ao GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar apresentac¢do para o GDI".

03. Realizar apresentag¢ao para o GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Realizar apresentag¢do do estudo da forga de trabalho para os
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participantes GDI.
As duvidas relativas a assuntos que precisam de informacgdes adicionais poderdo ser
encaminhadas por e-mail aos membros do GDI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Solicitar Contratacdao da Banca de Concurso Publico

Esse processo trata da solicitagdo encaminhada a GTLC/SAF para contratar a banca de
concurso publico.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Definicao pela Diretoria dos perfis contemplados no concurso e
da divisdo das vagas dentro dos perfis e localidades", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Nota Técnica encaminhada para GTLC/SAF".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora, no Word e conforme
normativos relevantes, projeto basico de concurso publico; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (3) Elabora Nota
Técnica a partir da andlise comparativa entre as propostas encaminhadas pelas bancas
organizadoras e da conclusdo da banca mais vantajosa para o concurso publico; (4) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio de
Encaminhamento das Propostas - Concurso Publico", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Elaborar projeto basico do concurso publico e elaborar
Oficio para encaminhamento das propostas as organizagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apés a definicdo pela Diretoria dos perfis contemplados no concurso e da
divisdo das vagas dentro dos perfis e localidades, a GTRQ devera elaborar o projeto basico,
gue devera conter, conforme o caso:

¢ Cargos do concurso publico;

¢ Quantidade e especialidades de cada cargo;

¢ Descricdo das especialidades;

e Etapas do concurso publico;

¢ Obrigacoes da banca organizadora e da ANAC;

¢ PunicOes aplicdveis a banca organizadora;

¢ Qutras informacdes que forem relevantes para o caso.

Elaborar Oficio conforme o artefato "Modelo de Oficio de Encaminhamento das Propostas -
Concurso Publico" e encaminhar o projeto bdsico para as bancas organizadoras.

COMPETENCIAS:
- Elabora, no Word e conforme normativos relevantes, projeto bdsico de concurso publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Encaminhamento das
Propostas - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Oficio".

02. Validar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Oficio esta de acordo com a legislagao
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o processo para o SGP assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Oficio".

03. Validar e assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Oficio esta de acordo com a legislagao
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redac¢do que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para as organizadoras.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar Oficio para as organizadoras".
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04. Tramitar Oficio para as organizadoras

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Oficio para as organizadoras conforme 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 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. Aguardar recebimento das propostas".

05. Aguardar recebimento das propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Aguardar envio das propostas pelas organizacdes que pleiteiam a
contratacdo para banca do concurso publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Definir a forma de contrata¢do da
instituicdo organizadora do concurso publico".

06. Definir a forma de contratagao da instituicao organizadora
do concurso publico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Definir se a forma de contratagdo da institui¢cao organizadora do concurso
publico sera por TED (Termo de Execucdo Descentralizada - Decreto 8180/2013) ou pela Lei
8.666/93.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar andlise comparativa das
propostas, definir a mais vantajosa e elaborar Nota Técnica justificando a escolha".

07. Realizar andlise comparativa das propostas, definir a mais
vantajosa e elaborar Nota Técnica justificando a escolha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Realizar a analise comparativa conforme os seguintes critérios:
¢ Valor cobrado;

¢ Experiéncia da banca organizadora;

¢ Atendimento aos critérios do projeto basico.

Elaborar Nota Técnica com as informagdes utilizadas na andlise comparativa e com a
conclusdo sobre a proposta mais vantajosa para o concurso publico.

Por fim, anexar o projeto basico e as propostas recebidas a Nota Técnica e encaminha-los
para assinatura do GTRQ.
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COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica a partir da andlise comparativa entre as propostas encaminhadas
pelas bancas organizadoras e da conclusdo da banca mais vantajosa para o concurso
publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Nota Técnica".

08. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislagdo que versa sobre concurso publico. 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 a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar Nota Técnica via SIGAD".

09. Tramitar Nota Técnica via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica via SIGAD para o SGP conforme instrucdes do
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢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 "10. Validar e assinar Nota Técnica".

10. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica estd de acordo com a
legislagao que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na
redagdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que nio
afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para a SAF via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar Nota Técnica para a SAF".

11. Tramitar Nota Técnica para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.
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DETALHAMENTO: Tramitar processo para a SAF, conforme instru¢des do artefato "Manual
do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

42




ANAC MPR/SGP-401-R00

4.5 Constituir Comissao de Concurso Publico

Esse processo trata da constituicdo da Comissao de Concurso Publico, que prop&e o conteudo
programatico do concurso publico, as especialidades dos cargos, os titulos e experiéncias
profissionais, a organizacdo do curso de formacdo (formato, ementa, carga hordria, médulos) e
a indicacdo de instrutores.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Publicacdo da Portaria de autorizagdo do concurso pelo MPOG",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Comissao constituida.

b) Despacho e minuta de Portaria encaminhados para o gabinete do Diretor-Presidente.

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

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

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Portaria que Institui a
Comissdo de Concurso Publico", "Manual do SIGAD", "Modelo de Portaria para Designar os
Membros para Compor a Comissdo de Concurso Publico".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Agendar reunidao com o SGP e o GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds a autorizagdo do concurso pelo MPOG, agendar com o SGP e o GTRQ
uma reunido, para data mais préxima possivel, para definir a composicdo, as atribuicdes e o
funcionamento da comissdo do concurso. E necessario também reservar sala pedindo
notebook e projetor e marcar a reunido no MS Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para definir a
composicdo, atribuicdes e funcionamento da comissao do concurso".

02. Realizar reunido para definir a composicao, atribuicdes e
funcionamento da comissao do concurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Os analistas da GTRQ devem iniciar a reunido com uma breve
apresentacdo acerca da composi¢do da ultima comissdo de concurso publico. Em seguida, os
participantes da reunido devem propor quais UORGs da ANAC deverdo fazer parte da
comissao do concurso publico.

A reunido se encerra quando estiverem definidas as UORGs propostas para constituirem a
comissao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Como sera composta a comissao do
concurso publico?" seja "por grupos institucionais ja existentes", deve-se seguir para a etapa
"03. Inserir o tema concurso publico na pauta do GDI e do GDT". Caso a resposta seja "por
servidores indicados pelos Superintendentes", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar
minuta de Memorando solicitando as UORGs a indicagao de servidores para compor a
comissao".

03. Inserir o tema concurso publico na pauta do GDI e do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP devera encaminhar e-mail para o SPI solicitando a inclusdo do tema
do concurso publico na pauta do GDT e do GDI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar minuta de Memorando solicitando as UORGs a
indica¢ao de servidores para compor a comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando solicitando as UORGs a indicagdo de servidores para
compor a comissao a partir das informagdes definidas na reunido. O Memorando deve
conter:

* Solicitacdo de indicagdo de dois servidores (um titular e um suplente) de cada UORG;

e Histdrico da aprovacdo do concurso publico (Portaria de aprovagao);

¢ Prazo para resposta da solicitacao;

¢ Prazo para publicacdo do edital do concurso publico.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Memorando".

05. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Memorando esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo
afetam o conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Memorando e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para as UORGS via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar Memorando para as UORGs".

06. Tramitar Memorando para as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando via SIGAD para as UORGs conforme instrucdes do
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, 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 "07. Aguardar recebimento das indicagbes".

07. Aguardar recebimento das indicacoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento das indicagGes de servidores para compor a
comissao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar minuta de Portaria de instituicao
da comissdo e elaborar o Despacho de encaminhamento para o gabinete do Diretor-
Presidente".

08. Elaborar minuta de Portaria de instituicao da comissao e
elaborar o Despacho de encaminhamento para o gabinete do
Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Portaria de Instituicdo da Comissao, conforme
artefatos"Modelo de Portaria para Designar os Membros para Compor a Comissao de
Concurso Publico" e "Modelo de Portaria que Institui a Comissdo de Concurso Publico". Essa
minuta devera conter:
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e Os titulares e suplentes indicados por cada UORG, com as respectivas matriculas do SIAPE;
* Forma de funcionamento da comissao (definicdo do presidente e do secretario e demais
procedimentos);

e Atribuicdes da comissao.

Elaborar Despacho de encaminhamento da Portaria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Portaria que Institui a Comissdo de
Concurso Publico, Modelo de Portaria para Designar os Membros para Compor a Comissao
de Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar a Portaria e o Despacho e assinar
Despacho".

09. Validar a Portaria e o Despacho e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se os conteudos da Portaria e do Despacho estdo de acordo
com a legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracGes
na redacgdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancas de redag¢do que
nao afetam o contelddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretaria - GTRQ
tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Despacho e minuta de Portaria
para o SGP".

10. Tramitar Despacho e minuta de Portaria para o SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

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

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢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 "11. Validar a Portaria e o Despacho e assinar
Despacho".

11. Validar a Portaria e o Despacho e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se os conteudos da Portaria e do Despacho estdo de acordo
com a legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracGes
na redacdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancas de redag¢do que
nao afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar Despacho e minuta de Portaria
para o gabinete do Diretor-Presidente".

12. Tramitar Despacho e minuta de Portaria para o gabinete
do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho e minuta de Portaria via SIGAD o gabinete do Diretor-
Presidente conforme instrucdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo 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 Elaboragao do Edital de Concurso Publico

Esse processo trata da validagdo do edital do concurso publico, que foi elaborado pela banca
organizadora.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Validacdo pela Diretoria das especialidades do concurso publico",
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: "Edital original anexado ao processo e digitalizacao
encaminhada a organizadora".

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

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

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Agendar reunidao com a comissao do concurso para definir
o conteudo programatico

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Até cinco dias apds a comunicacao da validacdo pela Diretoria das
especialidades do concurso publico informada, pelo SGP por e-mail , agendar reunidao com a
comissao do concurso publico, o GTRQ e o SGP para data mais préxima possivel, com
objetivo de propor uma divisdo das vagas dentro das especialidades definidas para o
concurso e definir o conteldo programatico do concurso. Para tal, no agendamento, é
necessario solicitar aos membros da comissdo que identifiguem o nimero de servidores que
as Superintendéncias necessitam, conforme metodologia definida junto a SPI. E necessario
também reservar sala pedindo notebook e projetor e marcar a reunido no MS Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com a comissao do
concurso para definir o contetdo programatico".

02. Realizar reuniao com a comissao do concurso para definir
o conteudo programatico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: O presidente da Comissao inicia a reunido apresentando brevemente o
conteldo programatico e o histérico do ultimo concurso. Os membros apresentam as
necessidades de cada unidade. A reunido deve ser encerrada quando a divisdo de vagas por
especialidade e o contelddo programatico de todos os cargos estiver definido em conjunto
pelos membros da comissdo e da reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido com a organizadora do
concurso para definir o conteddo programatico para cada especialidade de cada cargo e
agendar reunido com o Diretor-Presidente para definicdo da divisdo das vagas".

03. Agendar reuniao com a organizadora do concurso para
definir o conteudo programatico para cada especialidade de
cada cargo e agendar reuniao com o Diretor-Presidente para
definicao da divisao das vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com a organizadora do concurso publico, a comissdo do
concurso, o GTRQ e o SGP para data mais proxima possivel, na ANAC ou na sede da banca
organizadora, com objetivo de definir o contelido programatico para cada especialidade de
cada cargo. Caso a reunido seja na ANAC, é necessario também reservar sala pedindo
notebook e projetor, além de marcar a reunido no MS Outlook.

Agendar reunido com o Diretor-Presidente, o GTRQ e o SGP para data mais préxima
possivel, com objetivo de apresentar a divisdo das vagas proposta pela comissdo e definir a
divisdo das vagas por especialidade. E necessario também reservar sala pedindo notebook e
projetor, além de marcar a reunidao no MS Outlook.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "04. Realizar reunido com o Diretor-
Presidente para definicdo da divisdo das vagas", "12. Realizar reunidao com a organizadora
para definir o contelddo programatico para cada especialidade de cada cargo".

04. Realizar reuniao com o Diretor-Presidente para definicao
da divisao das vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: O GTRQ deve iniciar a reunido apresentando brevemente a proposicao
validada pela comissdao do concurso publico: as especialidades dos cargos, o conteldo
programatico do concurso publico, a organiza¢do do curso de formacdo (formato, ementa,
carga horaria, mddulos) e a indicacdo de instrutores. Além disso, apresentar o histérico do
ultimo concurso (licdes aprendidas).

O Diretor-Presidente deverd definir o nimero de vagas que serdo disponibilizadas para
cada especialidade de cada cargo, levando em consideracdo a necessidade apontada pelos
membros da comissdo e a conveniéncia da administracao.

A reunido se encerra quando as vagas estiverem definidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar recebimento de minuta do edital
e Procuracdo para publicar do edital".

05. Aguardar recebimento de minuta do edital e Procuragao
para publicar do edital

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar envio de minuta do edital e Procuragao para publicar do edital
pela banca organizadora.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar e propor aprovagao da minuta do
edital e da Procuracdo e elaborar Despacho".

06. Analisar e propor aprovac¢ao da minuta do edital e da
Procuragao e elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Observar se o edital estd de acordo com as defini¢ées do projeto basico,
divisdo das vagas, estrutura do certame e do contetdo programatico definido em reunido
anteriormente. Em caso de algum erro, solicitar corre¢do a organizadora.

No caso do edital estar de acordo com o planejado, elaborar Despacho de encaminhamento
da minuta de edital para assinatura do Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar Despacho".

07. Validar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido do Despacho estd de acordo com a legislacao
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que nio afetam o
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conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.
Em caso de concordancia, entregar o Despacho para Secretdria - GTRQ tramitar para o SGP
via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar Despacho".

08. Tramitar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho via SIGAD para o SGP conforme instrucdes 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 correc¢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 "09. Validar e assinar Despacho".

09. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho estad de acordo com a legislacao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretdria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Despacho, minuta do edital e
Procuragdo para o gabinete do Diretor-Presidente".

10. Tramitar Despacho, minuta do edital e Procuragao para o
gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho, minuta do edital e Procuracdo via SIGAD para o
gabinete do Diretor-Presidente conforme instrugGes 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
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Digitalizar edital e Procuragao, encaminha-
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los para a organizadora e anexar os originais ao processo".

11. Digitalizar edital e Procuragao, encaminha-los para a
organizadora e anexar os originais ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Digitalizar edital e Procuracdo para publicacdo do concurso publico.
Encaminhar edital e procuracdo digitalizados, via e-mail, para a organizadora do concurso
publico e anexar o edital original ao processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Realizar reuniao com a organizadora para definir o
conteudo programatico para cada especialidade de cada
cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Os membros da comissdao devem iniciar a reunido apresentando
brevemente as defini¢cdes validadas pela comissdo do concurso publico: o conteudo
programatico do concurso publico, as especialidades dos cargos, a organizacao do curso de
formacdo (formato, ementa, carga horaria, modulos) e a indicagdo de instrutores. Além
disso, apresentar o histdrico do ultimo concurso (licdes aprendidas).

Em conjunto com a equipe da banca organizadora, os participantes deverao definir o
conteudo programatico para cada especialidade de cada cargo, levando em consideracao a
necessidade apontada pelos membros da comissao e a validacdo da Diretoria.

A reunido se encerra quando o conteldo programatico estiver definido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar recebimento de minuta do edital
e Procuragao para publicar do edital".
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4.7 Distribuir as Vagas do Concurso Publico por UORG e Solicitar
Logistica para Recebimento dos Novos Servidores

Esse processo trata da definicdo da distribuicdo de vagas por UORG e da solicitacdo de
organizagao interna para recebimento dos novos servidores.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo no DOU do edital de homologacdo do resultado final do
concurso”, 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: "SAF, STl e GAPE informadas quanto a
distribuicdo de vagas do concurso".

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Agendar reuniao com o SGP e a Diretoria para definir a
distribuicao das vagas por UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com o SGP, o GTRQ e a Diretoria, para data mais
préxima possivel, com objetivo de definir a distribuicdo das vagas por UORG. E necessario
reservar sala pedindo notebook e projetor, além de marcar a reunido no MS Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o SGP e a Diretoria".

02. Realizar reuniao com o SGP e a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: O SGP e O GTRQ devem iniciar a reunido apresentando brevemente as
especialidades do concurso, o nimero de vagas, a quantidade de aprovados para cada uma
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das especialidades e as necessidades apresentadas pela comissdo do concurso. Em seguida,
os participantes devem realizar discussdo quanto a distribuicdo de vagas. A reunido se
encerra com a determinacao do quantitativo de vagas por especialidade para cada UORG.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar, através de e-mail, a SAF, a STI
e a GAPE da distribuicdo das vagas".

03. Comunicar, através de e-mail, a SAF, a STl e a GAPE da
distribuicao das vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail para a SAF e a STl solicitando organizagao da logistica para
recebimento dos novos servidores: adaptacdo do espaco fisico, cracha, material de
escritdrio, acesso a garagem, telefone, cartdo de acesso ao prédio e equipamentos de
informatica.

Informar o numero de servidores para cada Superintendéncia por UF e o prazo para o
atendimento da solicitacdo, que deve ser anterior a data de nomeacao dos servidores.
Encaminhar minuta de e-mail para o SGP validar e encaminhar para o SAF e o STI.

Elaborar e-mail informando o quantitativo de distribuicdo das vagas para cada
Superintendéncia por UF e encaminhar para gape@anac.gov.br, com cépia para o GAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Solicitar Autorizagdo do MPOG para Nomeag¢ao dos Candidatos
Aprovados em Concurso Publico

Esse processo trata da solicitacdo de autorizacdo do MPOG para nomeacao dos candidatos
aprovados dentro do nimero de vagas do concurso publico.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo no DOU do edital de homologacdo do resultado final do
concurso", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Oficio solicitando autorizacdao pelo MPOG para
nomeacdo dos candidatos aprovados no concurso encaminhado para o Protocolo".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(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) Elabora Oficio claro e objetivo
solicitando autorizacdo pelo MPOG para nomeacao dos candidatos aprovados em concurso
publico.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Oficio de Autorizacdo para
Nomeacdo dos Candidatos Aprovados - Concurso Publico", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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nomeacao dos candidatos aprovados no concurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio conforme o artefato "Modelo de Oficio de Autorizacado
para Nomeagado dos Candidatos Aprovados - Concurso Publico", solicitando autorizagdo do
MPOG para nomeacgdo dos candidatos aprovados no concurso. Nesse Oficio deve constar a
data de homologacdo do resultado final do concurso por cargo e a quantidade de
nomeacoes e de candidatos aprovados para cada cargo.

COMPETENCIAS:
- Elabora Oficio claro e objetivo solicitando autorizacdo pelo MPOG para nomeacao dos
candidatos aprovados em concurso publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Autorizacao para Nomeacao
dos Candidatos Aprovados - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Oficio".

02. Validar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Oficio estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao 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, entregar o processo para o SGP assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Oficio".

03. Validar e assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Oficio esta de acordo com a legislagdo
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o Protocolo via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar Oficio para o Protocolo para ser
encaminhado ao MPOG".

04. Tramitar Oficio para o Protocolo para ser encaminhado ao
MPOG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Oficio via SIGAD para o Protocolo conforme instru¢des do
artefato "Manual do SIGAD".

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

60




@

ANAC MPR/SGP-401-R00

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Elaborar Portaria de Nomeagao de Aprovados em Concurso Publico

Esse processo trata da elaboragdo da Portaria de nomeagdo de aprovados em concurso
publico.

O processo contém, ao todo, 24 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Necessidade de elaborar Portaria de nomeacdo de candidatos
identificada", 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: "Portaria de nomeacao encaminhada para
publicacdo pela ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GAPE - Cadastro, GTRQ - Analistas,
GTRQ - Secretaria, O GTRQ, O SGP, SGP - Secretiria.

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

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Portaria de Nomeacao -
Concurso Publico"”, "Modelo de Oficio com OrientacGes para Nomeacdo, Posse e Inspecdo
Médica Oficial", "Manual do SIGAD", "Modelo de Despacho - Concurso Publico".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Identificar a motivag¢ao para elaborar a Portaria de
nomeagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A elaboracao de Portaria de nomeacao de candidatos aprovados em
concurso publico pode ser motivada por trés fatores:

i. Publicagao no DOU de vacancias de servidores oriundos do concurso vigente;

ii. Publicacdo no DOU da autorizacdo para nomeacao dos candidatos;

iii. Informacao da GAPE de que os candidatos nomeados ndo tomaram posse ou ndo
entraram em exercicio.

O analista da GTRQ deve identificar qual dessas trés possibilidades motivou o inicio do
processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O que motivou a elaboracdo da Portaria
de nomeacdo?" seja "publicacdo no DOU de vacancias de servidores oriundos do concurso
vigente", deve-se seguir para a etapa "02. Preencher planilha de controle de vagas com a
vacancia". Caso a resposta seja "candidatos que ndo tomaram posse ou ndo entraram em
exercicio", deve-se seguir para a etapa "20. Solicitar a GAPE planilha de posse e exercicio
dos candidatos". Caso a resposta seja "publicacdo no DOU da autorizacdo para nomeacao
dos candidatos", deve-se seguir para a etapa "22. Solicitar a organizadora, via e-mail, a base
de dados com as informagdes dos candidatos aprovados".

02. Preencher planilha de controle de vagas com a vacancia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Diariamente, verificar o clipping do DOU encaminhado por e-mail pela
ASTEC para identificar vacancias dos servidores da ANAC oriundos do concurso vigente. Para
isso, conferir se o nome do servidor que gerou a vacancia consta na planilha de controle de
vagas, disponivel na pasta publica do concurso publico
(\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO PUBLICO\Concurso ANAC
AAAA\Controle de Candidatos).

No caso de haver vacancia dos servidores da ANAC oriundos do concurso vigente, atualizar
na planilha de controle de vagas, disponivel na pasta publica do concurso publico, as
seguintes informacdes:

Na linha do servidor que foi exonerado, na coluna status, escrever "Exonerado". Nessa
mesma linha, preencher o quadro da préxima nomeag¢do com as informagdes do proximo
candidato a ser nomeado (quando ele for nomeado, preencher a data de nomeacao). Ao
final, salvar a planilha na mesma pasta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de convocagao para cada
candidato aprovado".

03. Elaborar Oficio de convocagao para cada candidato
aprovado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Oficio padrdo, conforme artefato Modelo de Oficio
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com Orientag¢des para Nomeacgdo, Posse e Inspecdao Médica Oficial, que deve conter: lista
dos exames médicos admissionais, previsdao da data de posse coletiva (caso prevista), lista
de documentos para apresentar na data da posse, solicitacdo de envio a ANAC dos
curriculos (para desenvolvimento@anac.gov.br), termo de desisténcia, procedimentos para
marcacgao de pericia.

Deve ser impresso um (1) Oficio para cada candidato aprovado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio com OrientagGes para Nomeacao,
Posse e Inspecdao Médica Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar minuta de Oficio".

04. Validar minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetddo do Oficio esta de acordo com a legislacao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que ndo afetam o
conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o processo para o SGP assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Oficio".

05. Validar e assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Oficio estd de acordo com a legislacado
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o Protocolo via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Digitalizar Oficio, encaminhar para a GTRQ
e tramitar para o Protocolo".

06. Digitalizar Oficio, encaminhar para a GTRQ e tramitar para
o Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Digitalizar e encaminhar Oficio, por e-mail, para a GTRQ
(desenvolvimento@anac.gov.br).

Tramitar Oficio via SIGAD para o Protocolo conforme instrugdes do artefato "Manual do
SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar, via e-mail, o Oficio
digitalizado para os candidatos aprovados".

07. Encaminhar, via e-mail, o Oficio digitalizado para os
candidatos aprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Encaminhar os Oficios digitalizados para o e-mail de cada um dos
candidatos. Enviar pela caixa de e-mail desenvolvimento@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Controlar recebimento do curriculo ou da
desisténcia dos candidatos".

08. Controlar recebimento do curriculo ou da desisténcia dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Acessar diariamente a caixa de e-mail desenvolvimento@anac.gov.br para
verificar o recebimento do curriculo ou da desisténcia dos candidatos. Controlar as
desisténcias recebidas por Correio ou pessoalmente.

Em caso de desisténcia, atualizar o controle disponivel na pasta publica do concurso publico
\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO PUBLICO\Concurso ANAC
AAAA\Controle de Candidatos, em que AAAA corresponde ao ano de realizacdo do
concurso.

Salvar os curriculos recebidos na pasta publica do concurso publico
(\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO PUBLICO\Concurso ANAC
AAAA\Curriculos Concurso AAAA, em que AAAA corresponde ao ano de realizacdo do
concurso).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O candidato enviou desisténcia?" seja
"ndo, o candidato ndo enviou desisténcia", deve-se seguir para a etapa "09. Analisar o
curriculo, distribuir os candidatos nas vagas de cada UORG, encaminhar para cada UORG os
curriculos por e-mail, solicitar a GAPE a marcagao das pericias médicas dos candidatos e o
codigo das vagas". Caso a resposta seja "sim, o candidato enviou desisténcia", deve-se
seguir para a etapa "19. Anexar desisténcia no processo do concurso".

09. Analisar o curriculo, distribuir os candidatos nas vagas de
cada UORG, encaminhar para cada UORG os curriculos por e-
mail, solicitar a GAPE a marcac¢ao das pericias médicas dos
candidatos e o cddigo das vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A medida que os curriculos chegarem, verificar o perfil profissional e
formacdo académica do candidato e propor uma lotacdo que mais se adeque as UORGS, de
acordo com as atribui¢des das unidades organizacionais que possuem vagas autorizadas
pela Diretoria.

Lancgar a analise do perfil profissional e da formagédo académica do candidato em planilha de
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distribuicdo dos candidatos, que deve ser separada por abas com identificacdo das areas
presentes no concurso e das UORGs da ANAC. Inserir informacgdes relevantes dos
candidatos, como classificagdo no concurso, nome, cidade, UF, e-mail, se enviou curriculo
ou ndo, UORG, escolaridade, formacdo, experiéncia profissional relevante e o respectivo
tempo de atuagdo e cursos relevantes.

Elaborar minuta de e-mail para o SGP validar e encaminhar aos titulares das UORGs com
anexo: curriculos sugeridos para a UORG.

Encaminhar e-mail para a GAPE (gape@anac.gov.br), com cdpia para o GAPE, solicitando a
marcacao das pericias médicas dos candidatos aprovados dentro do nimero de vagas.
Elaborar e-mail para a GAPE (gape@anac.gov.br), com copia para o GAPE, solicitando o
codigo das vagas do SIAPE. O e-mail deve conter o quadro de candidatos aprovados (nome
completo, CPF, nimero do cargo, cargo, numero da area, localidade da vaga).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Marcar as pericias médicas dos candidatos
aprovados e encaminhar o codigo das vagas do SIAPE para as novas nomeacdes".

10. Marcar as pericias médicas dos candidatos aprovados e
encaminhar o cédigo das vagas do SIAPE para as novas
nomeacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Ao receber a lista de candidatos aprovados com respectiva UF da vaga,
verificar o cddigo da vaga correspondente no SIAPE. Anotar os cddigos no e-mail e
responder a demanda da GTRQ.

Em seguida, oficializar as Unidades do SIASS, solicitando a disponibilidade de agendamento
das pericias dos aprovados. Deverdo ser consultadas Unidades em todas as UF que possuam
vagas no edital do concurso.

Nos casos de recusa de atendimento ou nas UFs em que a ANAC n3do possua Acordo de
Coorperacdo, mapear os orgdos que possuem Unidade de pericia médica e solicitar a
disponibilidade de agendamento.

Quando receber confirmacdo das Unidades, informar a GTRQ o telefone de contato para
gue o candidato possa agendar a marcagao da pericia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Despacho e Portaria de
nomeacdo dos candidatos".

11. Elaborar Despacho e Portaria de nomeagao dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A partir da planilha de controle de vagas, elaborar Portaria de nomeacao
dos candidatos conforme o artefato "Modelo de Portaria de Nomeagdo - Concurso Publico".
Esse documento deve conter: nome completo do candidato a ser nomeado, CPF,
classificagdo do candidato, nimero do cargo, cargo, nimero da area, localidade da vaga,
cddigo da vaga, desisténcias.

No caso da motivagao ser em fun¢do de candidatos que ndo tomaram posse ou ndo
entraram em exercicio, a Portaria deve tornar sem efeito a nomeagao ou exoneragao.
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Elaborar Despacho de encaminhamento da Portaria conforme o artefato "Modelo de
Despacho - Concurso Publico".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Concurso Publico, Modelo
de Portaria de Nomeacao - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar Despacho e minuta de Portaria".

12. Validar Despacho e minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho e da Portaria estdo de acordo
com a legislagao que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes
na redacdo para o técnico/analista que elaborou os documentos. Mudancas de redac¢do que
nao afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o Despacho e a minuta da Portaria para Secretdria -
GTRQ tramitar para SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar Despacho e Portaria".

13. Tramitar Despacho e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho e Portaria via SIGAD para o SGP conforme instrucdes
do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, 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 "14. Validar e assinar o Despacho".

14. Validar e assinar o Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido do Despacho estd de acordo com a legislagao
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Tramitar Despacho e minuta de Portaria
para o gabinete do Diretor-Presidente".

15. Tramitar Despacho e minuta de Portaria para o gabinete
do Diretor-Presidente
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho e Portaria via SIGAD para o gabinete do Diretor-
Presidente conforme instru¢des do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢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 "16. Elaborar Memorando de encaminhamento
da Portaria para a ASTEC".

16. Elaborar Memorando de encaminhamento da Portaria
para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Quando a Portaria retornar assinada pelo Diretor - Presidente, elaborar
Memorando de encaminhamento para a ASTEC e encaminhar para o GTRQ validar e assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Validar e assinar Memorando".

17. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Memorando estd de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes 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 o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Encaminhar Portaria digitalizada e fisica
para ASTEC publicar".

18. Encaminhar Portaria digitalizada e fisica para ASTEC
publicar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tirar cdpia da Portaria assinada para anexar ao processo do concurso
publico.

Enviar para a ASTEC, por e-mail (secretariageral@anac.gov.br), o arquivo em MS Word da
Portaria,

Tramitar via SIGAD o Memorando e a Portaria assinada.

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.
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- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19. Anexar desisténcia no processo do concurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Arquivar no processo fisico as desisténcias. Alimentar a desisténcia na
planilha de controle (\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO
PUBLICO\Concurso ANAC AAAA\Controle de Candidatos), verificar o nome do préximo
candidato em questdo para elaborar Oficio de convocacao e preencher a planilha com a
classificacdo e o nome do préximo candidato a ser nomeado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de convocagdo para cada
candidato aprovado".

20. Solicitar a GAPE planilha de posse e exercicio dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: 45 dias apds a ultima nomeacao, solicitar a GAPE por e-mail
(gsape@anac.gov.br), com cépia para o GAPE, a planilha de posse e exercicio dos candidatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Verificar os candidatos que ndo tomaram
posse ou ndo entraram em exercicio, alimentar a planilha de controle de vagas, verificar
candidatos que ocupardo os cargos vagos".

21. Verificar os candidatos que nao tomaram posse ou nao
entraram em exercicio, alimentar a planilha de controle de
vagas, verificar candidatos que ocuparao os cargos vagos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha enviada pela GAPE se nas colunas “Data de posse” e
“Data de exercicio” constam informagdGes sobre candidatos que ndo tomaram posse ou nao
entraram em exercicio. Em caso positivo, verificar o nome do préximo candidato na
classificagdo, conforme base de dados encaminhada pela organizadora. Alimentar a planilha
de controle de vagas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de convocagao para cada
candidato aprovado".

22. Solicitar a organizadora, via e-mail, a base de dados com
as informacgoes dos candidatos aprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Solicitar a banca organizadora do concurso os dados pessoais dos
aprovados e os dados do concurso: nome, endereco, telefone, e-mail, classificacdo,
pontuacdo, cargo, local da vaga. Informar que o retorno deve ser realizado no prazo mais
rapido possivel. Enviar e-mail com cdépia para o SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Aguardar envio das informacées pela
organizadora".

23. Aguardar envio das informacgoes pela organizadora

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar que a banca organizadora do concurso encaminhe as
informacdes solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Elaborar planilha de controle de vagas do
concurso publico".

24. Elaborar planilha de controle de vagas do concurso
publico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar planilha em Excel com as informagdes encaminhadas pela banca
organizadora: cédigo da vaga, nome completo, CPF, nimero do cargo, cargo, nimero da
area, localidade da vaga, lotagcdo do servidor, campos para preenchimento das datas de
posse e de exercicio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de convocacado para cada
candidato aprovado".

71




ANAC MPR/SGP-401-R00

4.10 Controlar Posse e Exercicio de Candidatos Aprovados em Concurso
Publico

Esse processo trata do controle, registrado em planilha do MS Excel, da posse e do exercicio de
candidatos aprovados em concurso publico.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nomeacdo do aprovado em concurso publico publicada no DOU",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Planilha de controle de posse e exercicio atualizada".

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Checklist de Documentos de Posse - Concurso Publico", "Modelo de
Termo de Posse - Concurso Publico", "Modelo de Memorando de Apresentacdao - Concurso
Publico", "Modelo de Tabela de Controle de Posse e Exercicio - Concurso Publico".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Preencher tabela de controle de posse e exercicio dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds a publicagdo da nomeagao do aprovado em concurso publico no
DOU, preencher a tabela de controle de posse e exercicio dos candidatos conforme o
artefato "Modelo de Tabela de Controle de Posse e Exercicio - Concurso Publico" localizada
na pasta de rede \\Svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro\Outros\Concursos ANAC. De
acordo com as informagdes que constam na publicacdo, preencher os campos: Cassificacdo;
Cargo; Nome do candidato; UF da vaga; CPF e CAdigo da vaga.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Tabela de Controle de Posse e Exercicio
- Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a documentac¢do do candidato".

02. Aguardar a documentacao do candidato

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Aguardar a documentacgao do candidato por aproximadamente 30 dias
corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Executar procedimentos relativos a posse
e exercicio do novo servidor".

03. Executar procedimentos relativos a posse e exercicio do
novo servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Quando o candidato nomeado comparecer para tomar posse, conferir a
documentacdo conforme o artefato "Checklist de Documentos de Posse - Concurso
Publico".

Elaborar o termo de posse conforme o artefato "Modelo de Termo de Posse - Concurso
Publico" para assinatura do servidor.

Elaborar Memorando de apresentacdo conforme o artefato "Modelo de Memorando de
Apresentacao - Concurso Publico".

Fazer o controle com as respectivas datas na planilha de posse e exercicio localizada na
pasta de rede \\Svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro\Outros\Concursos ANAC . Caso o
candidato ndo tome posse ou ndo entre em exercicio, inserir essa observacao na linha
correspondente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Tabela de Controle de Posse e Exercicio
- Concurso Publico, Modelo de Memorando de Apresentacgao - Concurso Publico, Modelo de
Termo de Posse - Concurso Publico, Checklist de Documentos de Posse - Concurso Publico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Solicitar Prorrogacao do Prazo de Validade do Concurso Publico

Esse processo trata da solicitacdo ao Diretor-Presidente de prorrogacao do prazo de validade
do concurso publico.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trés meses antes do término da validade do concurso", 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: "Nota Técnica e minuta de Portaria encaminhados para o gabinete do
Diretor-Presidente".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora minuta de Portaria com
sugestdo para a prorrogacdo da validade do concurso publico, a partir do estudo do cadastro
de reserva do concurso e da Nota Técnica sugerindo a prorrogacdo da validade do concurso;
(2) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos; (3) Elabora Nota Técnica com sugestdo ou ndo de prorrogacdo do concurso publico
a partir do resultado do estudo do cadastro de reserva do concurso publico; (4) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Estudo do Cadastro de
Reserva - Concurso Publico", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Realizar estudo do cadastro de reserva do concurso
publico, elaborar Nota Técnica sobre o resultado do estudo
realizado e minuta de Portaria de prorrogacao do concurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar documento no MS Excel conforme o artefato "Modelo de Estudo
do Cadastro de Reserva - Concurso Publico" com as seguintes informacoes:

¢ Numero de vagas ofertadas: informacao retirada do edital e da Portaria de ampliagdo de
vagas do MPOG;

¢ Numero de candidatos aprovados e ndo nomeados: retirado do edital de homologacao do
resultado final;

¢ Cargos que nao tiveram candidatos aprovados: retirado do edital de homologacdo do
resultado final;

¢ Cargos que ndo possuem cadastro de reserva (nunca teve ou ja esgotou): retirado do
edital de homologacao do resultado final, da base de dados encaminhada pela organizadora
e da planilha de controle de vagas.

A partir das informagdes levantadas com o estudo do cadastro de reserva do concurso
publico, elaborar Nota Técnica com sugestdo ou ndo de prorrogacao do concurso publico.
No caso de haver sugestdo para a prorrogacao do concurso, elaborar minuta de Portaria que
sera assinada pelo Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta de Portaria com sugestao para a prorrogacao da validade do concurso
publico, a partir do estudo do cadastro de reserva do concurso e da Nota Técnica sugerindo
a prorrogacdo da validade do concurso.

- Elabora Nota Técnica com sugestdo ou ndo de prorrogacdo do concurso publico a partir do
resultado do estudo do cadastro de reserva do concurso publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Estudo do Cadastro de Reserva -
Concurso Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica".

03. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislagdao que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que ndo
afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar Nota Técnica e minuta de
Portaria".

04. Tramitar Nota Técnica e minuta de Portaria
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica e minuta de Portaria via SIGAD para o SGP
conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢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 "05. Validar e assinar Nota Técnica".

05. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar Nota Técnica e minuta de
Portaria para o gabinete do Diretor-Presidente".

06. Tramitar Nota Técnica e minuta de Portaria parao
gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica e minuta de Portaria via SIGAD para o gabinete do
Diretor-Presidente conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Instruir Processo de Ampliagao de Vagas de Concurso Publico

Esse processo trata da instrucdo de processo para solicitar ampliagdo de vagas do concurso
publico ao MPOG.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Solicitacdao de analise da viabilidade de ampliacdao de vagas pela
Diretoria comunicada pelo SGP", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca
algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Estudo sobre a forca de trabalho da ANAC anexado ao processo fisico.

b) Processo de solicitacdo de ampliagdo de vagas do concurso encaminhado para a
Procuradoria.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(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 clara e objetiva sobre o resultado da atualizagdo do estudo da forca de trabalho da
ANAC para fins de solicitacdo de ampliacdo de vagas do concurso publico; (3) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Realizar estudo do cadastro de reserva do concurso
publico

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar documento no MS Excel e no MS Word com as seguintes
informacdes:

¢ Numero de vagas ofertadas: informacao retirada do edital;

¢ Numero de candidatos aprovados e ndo nomeados: informacao retirada do edital de
homologacao do resultado final;

e Cargos que nao tiveram candidatos aprovados: informacao retirada do edital de
homologacao do resultado final;

¢ Cargos que ndo possuem cadastro de reserva (nunca teve ou ja esgotou): informacéo
retirada do edital de homologacado do resultado final, da base de dados encaminhada pela
organizadora e da planilha de controle de vagas.

Elaborar apresentacdo em MS PowerPoint, para ser apresentada ao Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido para apresentar estudo
do cadastro de reserva para a solicitacdo de ampliacdo de vagas".

02. Agendar reuniao para apresentar estudo do cadastro de
reserva para a solicitacao de ampliagao de vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido, para data mais préxima possivel, com o Diretor-
Presidente, o SGP e o GTRQ para realizar apresenta¢do do estudo do cadastro de reserva
para a solicitacdo de ampliagdo de vagas. E necessario reservar sala pedindo notebook e
projetor, além de marcar a reunidao no MS Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar estudo do cadastro de reserva
para a solicitagdo de ampliagao de vagas".

03. Apresentar estudo do cadastro de reserva para a
solicitacao de ampliacao de vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Apresentar para o Diretor-Presidente, o SGP e o GTRQ os dados e a
conclusdo do estudo para a sugestdo de ampliagdo de vagas do concurso de 50% ou 100%.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar defini¢ao do Diretor-
Presidente".

04. Aguardar definicao do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Atividade passiva. Aguardar definicdo do Diretor-Presidente quanto a
solicitagcdo de ampliagao de vagas do concurso em 50% ou 100%.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A ampliacdo de vagas foi autorizada?"
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seja "ndo, a ampliacdo de vagas ndo foi autorizada", deve-se seguir para a etapa "05.
Arquivar estudo ao processo". Caso a resposta seja "sim, a ampliagao de vagas foi
autorizada", deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a GAPE o impacto orgamentario da
ampliacdo de vagas".

05. Arquivar estudo ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Anexar estudo ao processo fisico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Solicitar a GAPE o impacto or¢amentario da ampliagao de
vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Solicitar a planilha com o impacto orcamentdrio da ampliacdo de vagas,
para a GAPE (gape@anac.gov.br), enviando e-mail com cdépia para o GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar planilha com impacto
orcamentdrio da ampliacdo de vagas do concurso publico".

07. Elaborar planilha com impacto orcamentario da ampliagao
de vagas do concurso publico

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE.

DETALHAMENTO: Para calcular o impacto orcamentario do pedido de concurso, deve-se
elaborar uma planilha em Excel com o nimero de vagas solicitadas por cargo, o vencimento
basico e a gratificacdo de desempenho (80 pontos). Deverdo ser considerados os valores
médios de Assisténcia Médica, Auxilio Transporte, Pré - Escola, Alimentac¢do, e os Encargos
Patronais (22%).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar estudo da for¢a de trabalho da
ANAC, elaborar Nota Técnica sobre o resultado encontrado e com a proposta de distribui¢ao
de vagas, elaborar minuta de Oficio do Diretor-Presidente para encaminhar a solicitagdo a
SAC e instruir processo".

08. Atualizar estudo da forga de trabalho da ANAC, elaborar
Nota Técnica sobre o resultado encontrado e com a proposta
de distribuicao de vagas, elaborar minuta de Oficio do
Diretor-Presidente para encaminhar a solicitacdo a SACe
instruir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Atualizar estudo da forga de trabalho da ANAC. Para isso, elaborar
documento em MS Excel com as seguintes informacdes:
¢ Vacancias e aposentadorias desde o uUltimo concurso, por UORG: retirado da extracdo da
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GAPE, disponivel na pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho;

¢ VVagas preenchidas no concurso vigente: retirado da planilha de controle de vagas com a
vacancia do concurso vigente, disponivel na pasta da rede
(\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\CONCURSO PUBLICO\Concurso ANAC
AAAA\Controle de Candidatos);

¢ Andlise do cadastro de reserva: retirado do edital de homologag¢do do concurso;

¢ Levantamento dos cargos vagos, conforme Lei 10871/04: retirado a partir da comparagdo
entre o anexo da Lei 10871/04 e a extracdo do SIAPE, disponivel na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho;

e Distribuicdo dos cargos ocupados por UF: retirado da extracdo da GAPE, disponivel na
pasta \\svcdf1001\ANAC\SGP\Publico\Forca de Trabalho;

¢ Numero de servidores cedidos e afastados por cargo e por Superintendéncia: solicitar a
GAPE, por e-mail (gape@anac.gov.br);

¢ Impacto orcamentario da ampliacdo de vagas: retirado da planilha enviada pela GAPE.

Elaborar Nota Técnica com as informacgdes do estudo e minuta de Oficio do Diretor-
Presidente para encaminhamento da solicita¢do para a SAC.

Registrar no SIGAD o processo, conforme artefato “Manual do SIGAD”.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica clara e objetiva sobre o resultado da atualizacdo do estudo da forca
de trabalho da ANAC para fins de solicitacdo de ampliacdo de vagas do concurso publico.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢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 "09. Validar e assinar Nota Técnica".

09. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes 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 a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar processo para o SGP".

10. Tramitar processo para o SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o SGP conforme instrug¢Ges do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correc¢do, 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 "11. Validar e assinar Nota Técnica".

11. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes 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 a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para a Procuradoria Juridica via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar processo para a Procuradoria
Juridica".

12. Tramitar processo para a Procuradoria Juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para a Procuradoria Juridica conforme
instrucdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, 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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Adequar Processo de Solicitagao de Ampliacao de Vagas Concurso
Publico As Consideragdes da Procuradoria

Esse processo trata de adequar a solicitacdo ampliacdo de vagas de concurso publico as
consideragdes da Procuradoria e do encaminhamento ao gabinete do Diretor-Presidente para
aprovagao.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Retorno da Procuradoria quanto a solicitacdo ampliacdao de vagas
do concurso publico", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de
seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo com solicitacdo de ampliacdo de vagas encaminhado para o gabinete do Diretor-
Presidente.

b) Processo com resposta a Procuradoria encaminhado para o gabinete do Diretor-Presidente.

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

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

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar a resposta da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a resposta da Procuradora sobre a solicitacao para ampliacao
de vagas do concurso publico, verificar se existe algum questionamento a ser sanado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve questionamento?" seja "sim,
houve questionamento", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica com
resposta ao questionamento da Procuradoria". Caso a resposta seja "nao, ndo houve
guestionamento", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Despacho encaminhando o
processo para o Diretor-Presidente".

02. Elaborar Nota Técnica com resposta ao questionamento
da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Analisar questionamento enviado pela Procuradoria e elaborar Nota
Técnica com a resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica".

03. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria -
GTRQ tramitar para o SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo para o SGP".

04. Tramitar processo para o SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o SGP conforme instrugées do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e correc¢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 "05. Validar e assinar Nota Técnica".
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05. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo
afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para Secretaria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para o gabinete do
Diretor-Presidente".

06. Tramitar processo para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o gabinete do Diretor-Presidente
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: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar Despacho encaminhando o processo para o
Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho para encaminhar o processo de solicitagdo de
ampliacdo de vagas para o gabinete do Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar o Despacho".

08. Validar o Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo com a legislagao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o Despacho para a Secretaria - SGP tramitar para o SGP
via SIGAD.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o SGP conforme instruc¢des do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, 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 "10. Validar e assinar Despacho".

10. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretdria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar processo para o gabinete do
Diretor-Presidente".

11. Tramitar processo para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo via SIGAD para o gabinete do Diretor-Presidente
conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, 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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.14 Fiscalizar o Contrato da Banca de Concurso Publico

Esse processo trata da fiscalizagdo do contrato da banca de concurso publico, de acordo com o
contrato e o Manual de Fiscalizacdo de Contratos da ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da GTLC/SAF, por e-mail, de designacédo de fiscal titular e
substituto do contrato", 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: "Documentos encaminhados para
pagamento".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso,
O GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Acompanha, enquanto houver vigéncia
do contrato, o cumprimento do contrato firmado entre a ANAC e a banca organizadora para a
realizacdo de concurso publico; (2) Prepara, corretamente, a documentacdo acerca dos
servicos prestados pela banca de concurso publico.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Designar fiscal titular e substituto do contrato e
encaminhar, via e-mail, para a GTLC/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Responder a GTLC/SAF, por e-mail, com a indica¢do de um (1) servidor
que sera fiscal titular e de outro servidor que sera fiscal substituto para a fiscalizagcdo do
contrato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar a execuc¢do do contrato de
concurso publico".

02. Acompanhar a execu¢ao do contrato de concurso publico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso.

DETALHAMENTO: Ao longo da vigéncia do contrato de concurso publico, o fiscal do
contrato, com auxilio da equipe GTRQ, deve acompanhar a prestacdo dos servicos,
observando se todos os itens do contrato estdo sendo executados de acordo com os
critérios estabelecidos.

O fiscal do contrato podera ainda:

* Notificar a GTLC/SAF acerca de qualquer interveniéncia que ocorra na execugdo do
contrato;

* Fornecer subsidio para a GTLC/SAF no caso de puni¢do em virtude do descumprimento do
objeto do contrato;

¢ Solicitar glosa da fatura nos casos previstos em contrato;

e Solicitar prorrogacao do contrato.

COMPETENCIAS:
- Acompanha, enquanto houver vigéncia do contrato, o cumprimento do contrato firmado
entre a ANAC e a banca organizadora para a realizagdo de concurso publico.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A nota fiscal esta de acordo com o servico
prestado?" seja "sim, a nota fiscal esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "05. Atestar
nota fiscal e preparar documentacdo para envio a SAF". Caso a resposta seja ""ndo, a nota
fiscal ndo esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver nota fiscal para a
empresa e apontar inconsisténcias".

03. Devolver nota fiscal para a empresa e apontar
inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso.

DETALHAMENTO: O contato do fiscal com a banca organizadora deve ser feito por e-mail
(para documentar o que foi repassado). A devolugdo da nota podera ser feita por e-mail e
devera ser justificada e acompanhada com a negativa do fiscal sobre o valor faturado pela
banca.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber nota fiscal alterada".
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04. Receber nota fiscal alterada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento da nota fiscal alterada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atestar nota fiscal e preparar
documentacdo para envio a SAF".

05. Atestar nota fiscal e preparar documentagao para envio a
SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso.

DETALHAMENTO: A documentagdo devera constar de: nota fiscal atestada pelo fiscal do
contrato, formulario de acompanhamento de execuc¢do (Anexo 7 do Manual de Fiscalizagcdo
de Contratos) e declaracao do Simples Nacional (caso a banca organizadora seja optante).
Atestar a nota fiscal consiste em uma assinatura do fiscal do contrato na nota fiscal
encaminhada pela banca para sinalizar a concordancia do fiscal com o valor apontado pela
banca organizadora sobre a prestacao do servico.

COMPETENCIAS:
- Prepara, corretamente, a documentacgdo acerca dos servicos prestados pela banca de
concurso publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar a medicdo da nota fiscal no
sistema e encaminhar processo para pagamento para GTFC/SAF".

06. Realizar a medicao da nota fiscal no sistema e encaminhar
processo para pagamento para GTFC/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Fiscal do Contrato do Concurso.

DETALHAMENTO: A medigao da nota fiscal devera ser feita no Serpro por meio do enderego
https://acesso.serpro.gov.br/. Clicar no botdo superior direito "Acesso ao HOD". Ao entrar,
deve-se logar com o CPF do fiscal do contrato e a senha definida pela GTRQ/SGP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Elaborar Portaria Tornando sem Efeito Nomeag¢ao ou Exoneragao
Quando o Concurso Estiver Vencido ou o Cadastro de Reserva Estiver
Esgotado

Esse processo trata da elaboracao da Portaria que torna sem efeito a nomeacao de candidatos

gue ndo tomaram posse ou da Portaria de exoneragdo de servidor que tomou posse e nao
entrou em exercicio.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "45 dias apds a ultima nomeacgao", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Verificagdo concluida.

b) Portaria encaminhada para o gabinete do Diretor-Presidente.

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

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

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.

94



MPR/SGP-401-R00

45 dias apds
a iltitha nomeagdo

01. Solicitar
4 GAPE planitha
de posse e exereicio
dos candidatos

02. Venficar

os candidatos
gque hdo tomarat

pozse oundo
enitrara e

exercicio e
alitnentat a
planitha de
controle de

wagas

Sim, todos
os candidatos
tomatath posse
& etitratatn
e exercicio

Mo, nemtodos
os candidatos
tothatath posse

& etitraram
efh exercicio

03. Elaborar
mitnsta de Pottaria
que torma sem
efeito ou exonera

04, Validar
Portatia

03. Tramitar
Fortaris para
o

 J

06, Validar
Portaria

 J

07, Tramdtar

Fortaria para

o gabinete do
Ditetor-Presidente

Portaria
encatinhada
para o gabinete
do Diretor-Presidente

95



ANAC MPR/SGP-401-R00

01. Solicitar a GAPE planilha de posse e exercicio dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Solicitar a planilha de posse e exercicio dos candidatos para a GAPE, por
e-mail (gape@anac.gov.br), com copia para o GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar os candidatos que ndo tomaram
posse ou ndo entraram em exercicio e alimentar a planilha de controle de vagas".

02. Verificar os candidatos que nao tomaram posse ou nao
entraram em exercicio e alimentar a planilha de controle de
vagas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a planilha de posse e exercicio dos candidatos da GAPE,
verificar na planilha se nas colunas “Data de posse” e “Data de Exercicio” constam
informacdes sobre candidatos que ndo tomaram posse ou ndo entraram em exercicio.
Alimentar a planilha de controle de vagas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos os candidatos tomaram posse e
entraram em exercicio?" seja "sim, todos os candidatos tomaram posse e entraram em
exercicio", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, nem todos os
candidatos tomaram posse e entraram em exercicio", deve-se seguir para a etapa "03.
Elaborar minuta de Portaria que torna sem efeito ou exonera".

03. Elaborar minuta de Portaria que torna sem efeito ou
exonera

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Portaria que torna sem efeito ou exonera os
candidatos que ndo tomaram posse ou ndo entraram em exercicio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Portaria".

04. Validar Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo da Portaria estd de acordo com a legislacdo
que versa sobre servidores publicos. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar a Portaria para a Secretdria - GTRQ tramitar para o SGP
via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar Portaria para O SGP".
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05. Tramitar Portaria para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Portaria via SIGAD para O SGP conforme instrucdes 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 correcdo, 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 "06. Validar Portaria".

06. Validar Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo da Portaria estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre servidores publicos. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia entregar a Portaria para a Secretdria - SGP tramitar para o
gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar Portaria para o gabinete do
Diretor-Presidente".

07. Tramitar Portaria para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Portaria via SIGAD para o gabinete do Diretor-Presidente
conforme instrugdes do artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, 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: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.16 Elaborar Despacho de Encaminhamento da Procuragao de
Autorizacao em Nome do Diretor - Presidente da ANAC para Publicar os
Editais do Concurso no DOU

Esse processo trata da elaboracdo do Despacho de encaminhamento para o gabinete do
Diretor-Presidente da Procuracdo de autorizacdo em nome do Diretor-Presidente da ANAC
para publicar os editais do concurso publico no DOU.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da Procuracdo de autorizacdo para publicar os editais
no DOU em nome do Diretor-Presidente da ANAC", 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:
"Autorizacdo original anexada ao processo e digitalizacdo encaminhada a organizadora".

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

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

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Elaborar Despacho de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento da Procuragdo do Diretor-
Presidente que autoriza a banca organizadora a publicar editais no DOU em nome do
Diretor-Presidente da ANAC.

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

02. Validar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacao para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, entregar o Despacho para Secretaria - GTRQ tramitar para o SGP
via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar Despacho via SIGAD".

03. Tramitar Despacho via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho via SIGAD para o SGP conforme instrucdes do artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, 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 "04. Validar e assinar Despacho".

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Despacho estd de acordo com a legislacdo
que versa sobre concurso publico. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redac¢do que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e entregar o processo para Secretdria - SGP
tramitar para o gabinete do Diretor-Presidente via SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar Despacho para o gabinete do
Diretor-Presidente".
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05. Tramitar Despacho para o gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho via SIGAD para o gabinete do Diretor-Presidente
conforme instrucdes 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 correcdo, 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 "06. Digitalizar autorizacdo assinada pelo
Diretor-Presidente, encaminha-la para a organizadora e anexar o original ao processo".

06. Digitalizar autoriza¢ao assinada pelo Diretor-Presidente,
encaminha-la para a organizadora e anexar o original ao
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Digitalizar autorizagado assinada pelo Diretor-Presidente. Encaminhar
autorizacdo digitalizada, via e-mail, para a organizadora do concurso publico e anexar a
autorizacdo original ao processo.

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

102



