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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Assessoria SGP - Processos
1) Elaborar Planilha de Kit Gerencial de Dados na SGP
b) GAPE - Cadastro

1) Extrair e Ajustar Dados Cadastrais do SIAPE na SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

MPR/SGP-504-R00

Este MPR possui as informacgdes e procedimentos necessarios para a elaboracdo de informacdes

gerenciais na SGP.

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

processos de trabalho:

a) Extrair e Ajustar Dados Cadastrais do SIAPE na SGP.

b) Elaborar Planilha de Kit Gerencial de Dados na SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional

Descrigao

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 administragdo publica, em especial o
SIAPE.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdao 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 revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na 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 necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as 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 informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Modelo de Boletim do Kit Gerencial - Cliente | Modelo de Boletim do Kit Gerencial - Cliente
SGP SGP
Procedimento para Elaborar Kit Gerencial Procedimento para Elaborar Kit Gerencial
SGP - Cliente SGP SGP - Cliente SGP
Procedimento para Elaborar Kit Gerencial Roteiro para atualizar KIT Gerencial de
SGP - Cliente SPI Dados SGP
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

Ajusta os campos da planilha com dados GAPE - Cadastro
cadastrais dos colaboradores da ANAC

conforme caracteristicas especificas de cada

campo.
Atualiza a planilha de extra¢do SIAPE, até o GAPE - Cadastro
102 dia util, conforme dados recebidos da
GAPE.
Elabora planilha de Kit Gerencial de dados Assessoria SGP - Processos

na SGP até o 1092 dia util.
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Extrai dados funcionais dos servidores da
ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

GAPE - Cadastro

Gera, até o 52 dia util, arquivo em .txt com
dados cadastrais dos colaboradores da ANAC
a partir do extrator SIAPE.

GAPE - Cadastro

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usudrios
dos d6rgaos integrantes do
SIPEC.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do 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 orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Extrair e Ajustar Dados Cadastrais do SIAPE na SGP
Extrair e Ajustar dados do SIAPE na SGP.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "52 dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Planilha de
dados cadastrais atualizada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no
SIAPE de forma precisa, conforme necessidade; (2) Gera, até o 52 dia util, arquivo em .txt com
dados cadastrais dos colaboradores da ANAC a partir do extrator SIAPE; (3) Ajusta os campos da
planilha com dados cadastrais dos colaboradores da ANAC conforme caracteristicas especificas
de cada campo; (4) Atualiza a planilha de extracdo SIAPE, até o 102 dia util, conforme dados
recebidos da GAPE.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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5% dia atd
do més

01. Gerat ateuvo
de dados cadastraia
dao BIAPE

l

(2. Baixar
ajustar o argdvo
de dados cadastraia
dao BIAPE

l

03. Atualizar
Relatdrio de
Extragdo SIATE

Planilha
de dados cadastrais
atnalizada

01. Gerar arquivo de dados cadastrais do SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1. Acessar extrator SIAPE
2. Escolher a opgdo Consulta > Extrai arquivo

3. No campo "Base de Dados", escrever "SIAPE-SERVIDOR-EXTR"
3.1 Escolher campos a serem extraidos:
GR-MATRICULA

IT-NO-SERVIDOR

IT-DA-NASCIMENTO

IT-NU-CPF

IT-CO-SEXO
IT-CO-NIVEL-ESCOLARIDADE
IT-SG-REGIME-JURIDICO
IT-CO-SITUACAO-SERVIDOR
IT-CO-GRUPO-OCOR-EXCLUSAO
IT-CO-OCOR-EXCLUSAO
IT-DA-OCOR-EXCLUSAO-SERV
IT-DA-OCOR-INATIVIDADE-SERV
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IT-DA-OCOR-INGR-ORGAO-SERV
IT-DA-OCOR-MODI-FUNCIONAL-SERV
IT-CO-GRUPO-CARGO-EMPREGO
IT-CO-CARGO-EMPREGO
IT-CO-CLASSE

IT-CO-PADRAO
IT-DA-OCUPACAO-CARGO-EMPREGO
IT-CO-UORG-LOTACAO-SERVIDOR
IT-DA-LOTACAO

IT-SG-FUNCAO

IT-CO-NIVEL-FUNCAO
IT-DA-INGRESSO-FUNCAO
IT-DA-SAIDA-FUNCAO
IT-SG-NOVA-FUNCAO
IT-DA-INGRESSO-NOVA-FUNCAO
IT-DA-SAIDA-NOVA-FUNCAO
IT-CO-UORG-LOCALIZACAO-SERV
IT-CO-ORGAO-ORIGEM

IT-DA-OBITO
IT-CO-UORG-EXERCICIO-SERV

3.2 Escolher campo-chave "GR-matricula"
3.2.1 Tecla <Enter>

3.3 Escolher filtro

3.3.1 Tecla <F10>

3.3.2IN

3.3.3 Inicio: digitar 522010000000
3.3.4 Fim: digitar 522019999999

3.4 Escolher destino da extragdo
3.4.1 Digitar "PO" (Portal Online). Obs.: Existe a op¢do de aparecer na tela, para isso, digitar
"TE" (Tela)

COMPETENCIAS:

- Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

- Gera, até o 52 dia util, arquivo em .txt com dados cadastrais dos colaboradores da ANAC a
partir do extrator SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Baixar e ajustar o arquivo de dados
cadastrais do SIAPE".

02. Baixar e ajustar o arquivo de dados cadastrais do SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para baixar o arquivo de dados cadastrais do SIAPE, deve-se:
1. Acessar www.siapenet.gov.br
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1.2 Selecionar opgao "Mddulo" no menu superior

1.3 Selecionar opgao "Obtencdo e Envio arquivo"

1.3.1 Selecionar "Obtencdo de arquivos"

1.3.2 Selecionar Arquivos do Extrator

1.3.3 Clicar sobre o Arquivos de Dados e o Arquivo de Layout.

Para ajustar o arquivo de dados cadastrais do SIAPE, deve-se:

1. Abrir o arquivo zipado de dados, selecionar tudo e colar em um novo arquivo do excel.
2. Abrir o arquivo de layout.

3. Na planilha com os dados, clicar na aba Dados, Texto para colunas, Largura Fixa.

4. Fazer a tabulacdo e configurar data conforme o arquivo de layout .

COMPETENCIAS:
- Ajusta os campos da planilha com dados cadastrais dos colaboradores da ANAC conforme
caracteristicas especificas de cada campo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar Relatdrio de Extracdo SIAPE".

03. Atualizar Relatério de Extracao SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para atualizar o relatdrio de extracdo SIAPE, a GAPE - Cadastro deverd
seguir os seguintes passos:

1 - Abrir a pasta publica: \\svcdf1001\anac\sgp\publico\forca de trabalho\extrac¢des.

2 - Abrir a planilha de extragdo mais atual (Extracdo AAAA.MM.DD), tabela A, normalmente
a do més vigente.

3 - Criar nova aba.

3.1 - Copiar todos os dados extraidos e formatados referentes ao més corrente e colar na
aba anterior.

3.2 - Copiar a primeira linha com o cabecalho da aba Inicial e incluir na aba nova.

3.3 - Excluir a aba Inicial e Ativos. Renomear a aba nova para Inicial.

4 - Criar nova aba e nomea-la Ativos.

4.1 - Copiar todos os dados da Aba Inicial para a aba nova.

4.2 - Filtrar as situagdes EST02 E ESTO8 e exclui-las.

4.3 Filtrar DATA DE EXC diferente de zero e excluir as linhas

4.4 - Filtrar os servidores com 0 na coluna EXERC e copiar os dados da coluna LOC para a
EXERC.

4.5 - Copiar o cabegalho da aba UORGS, colunas B; D-G e colar na Aba Ativos, colunas AB-AF.
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4.6 - Utilizar a fungdo PROCV para correlacionar as colunas através da COLUNA AA. Salvar
como Extracdo AAAA.MM.DD utilizando a data do dia da extracdo do SIAPE.

5 - Verificar se houve servidor sem correcao entre a coluna de exercicio e a aba de Uorgs.
5.1 Filtrar servidores e verificar se a numeragao da Uorg de exercicio é maior do que a
ultima da aba de Uorgs. Se, sim, verificar dado no SIAPE (transagdo <TBCOESTUORG>) e
inserir os dados na aba de Uorg.

COMPETENCIAS:
- Atualiza a planilha de extracdo SIAPE, até o 102 dia util, conforme dados recebidos da
GAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar Planilha de Kit Gerencial de Dados na SGP
Elaborar Planilha de Kit Gerencial de Dados na SGP

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "12 dia util do més", 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 kit gerencial
atualizada".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: Assessoria SGP - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora planilha de Kit Gerencial de dados na SGP até o
102 dia util.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Procedimento para Elaborar Kit
Gerencial SGP - Cliente SGP", "Modelo de Boletim do Kit Gerencial - Cliente SGP", "Procedimento
para Elaborar Kit Gerencial SGP - Cliente SPI".

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

1* dia util
do més

01. Elaborar
a planilha kit
getreririal

Planilha
kit gereficial
atualizada

01. Elaborar a planilha kit gerencial
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.
DETALHAMENTO: Se o kit gerencial for destinado a SPI, elaborar a planilha kit gerencial

realizando os procedimentos contidos no artefato Procedimento para Elaborar Kit Gerencial
SGP - Cliente SPI.
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Se o kit gerencial for destinado a SGP,elaborar a planilha kit gerencial realizando os
procedimentos contidos no artefato Procedimento para Elaborar Kit Gerencial SGP - Cliente
SGP.

COMPETENCIAS:
- Elabora planilha de Kit Gerencial de dados na SGP até o 102 dia util.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Boletim do Kit Gerencial - Cliente SGP,
Procedimento para Elaborar Kit Gerencial SGP - Cliente SGP, Procedimento para Elaborar Kit
Gerencial SGP - Cliente SPI.

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

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