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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Estabelece os procedimentos e os critérios para a capacitacdo em graduacao e pds-graduacgao
no pais e autorizacdo de afastamento de servidores em exercicio na Agéncia para pos-
graduacao stricto sensu, no Pais e no exterior, e lato sensu, no exterior.

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

a) Identificar as Areas de Conhecimento para Fins de Incentivo Educacional.

b) Definir Estimativa do NUmero de Vagas para Concessao de Incentivo Educacional.
c) Elaborar Edital de Abertura para Concessdo de Incentivo Educacional.

d) Solicitar Informagdes de Avaliacdo de Desempenho e Vida Funcional do Servidor.
e) Informar Dados de Avaliacdo de Desempenho do Servidor.

f) Informar Dados da Vida Funcional do Servidor.

g) Analisar Solicitagdes de Incentivo Educacional.

h) Analisar Concessao de Afastamento para Participar de Pds-Graduacao.

i) Analisar Concessdo de Incentivo de 08 Horas Semanais para Cursar Pés-Graduacao.
j) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa de Incentivo Educacional.

k) Elaborar Edital do Resultado Final do Programa de Incentivo Educacional.

I) Elaborar Portaria do Resultado Final do Programa de Incentivo Educacional.

m) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo do Programa de Incentivo Educacional.

n) Solicitar e Acompanhar Ressarcimento de Incentivo Educacional a GAPE.

o) Realizar Acompanhamento Académico Individual da Concessdo de Incentivo Educacional
para Graduagao e Pés-Graduagdo e Afastamento para Pés-Graduagao.

p) Elaborar Portaria de Concessao de Afastamento para Pés-Graduagao.

g) Conceder Incentivo de 08 Horas Semanais para Cursar Pds-Graduacdo.

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 alteragdes posteriores; Instrucao
Normativa n2 79, de 15 de julho de 2014 e Lei n2 8112, de 11 de dezembro de 1990, art. 96-A

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
Comité de Desenvolvimento de Carreira - Comité de Desenvolvimento de Carreira
CDC
GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar

atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacdo de processos via
SIGAD.

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

SIAPE.
GDPE-PIE Grupo responsavel pelo Programa de
Incentivo Educacional
GDPE -Secretaria Secretaria da GDPE
GTRQ - Analistas Analistas da Geréncia Técnica
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O GDPE Gerente da Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.
SGP - Secretaria Secretdria da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao 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.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

2.1 Expressao

Definicao Significado

Incentivo Educacional Incentivo financeiro para realizacdo de

Graduacao e Pds-Graduacao alinhada as

areas de conhecimento definidas como
prioritdrias pela Diretoria.

Programa de Incentivo Educacional Conjunto de procedimentos para a
concessao de bolsas de estudos parciais para
o desenvolvimento de servidores em
exercicio na Agéncia em cursos de
graduacdo no Pais e Pés-Graduacao lato
sensu e stricto sensu ,realizados no pais sem

afastamento
2.2 Sigla
Definicao Significado
PIE Programa de Incentivo Educacional
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS
Nome Descricao
Despacho de Recurso de Resultado Modelo de despacho de recurso de
Preliminar do Processo Seletivo de resultado preliminar do processo seletivo de
Concessdo de Bolsa de Estudo concessdo de bolsa de estudo
Despacho de Solicitacdo de Empenho de Modelo de Despacho de solicitacdo de
Bolsa de Incentivo Educacional empenho de bolsa de estudo de Graduacao
e Pés-graduagao
Despacho de Solicitagao de Informagoes Modelo de despacho para solicitar as
sobre a Vida Funcional do Servidor a GAPE informagdes da vida funcional do servidor a
GAPE
Edital de Classificagdo Final do Processo Modelo de edital de classificagdo final do
Seletivo de Incentivo Educacional para processo seletivo de incentivo educacional
Graduagao e Pés-Graduagao para graduacgao e pds-graduagao
Formulario de Andlise Inicial Resumo da documentagdo instruida ao
processo, com identificagdo do nimero da
pdgina no processo que consta o respectivo
documento necessario.

Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho Instrugdao Normativa que estabelece os
de 2009_ Procedimentos Gerais para procedimentos gerais para utilizagdo dos
Utilizacao dos Servigcos de Protocolo servigos de protocolo no ambito da Agéncia

Nacional de Aviacdo Civil - ANAC.

Instrucao Normativa N2 79, de 15 de Julho Instrucao Normativa que estabelece os

de 2014 procedimentos e os critérios para a
capacitacdo em graduacdo e pds-graduacgdo
no pais e autorizagdo de afastamento de
servidores em exercicio na Agéncia para pos-
graduacdo stricto sensu, no Pais e no
exterior, e lato sensu, no exterior
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Manual do SIGAD

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

Modelo de Edital de Abertura da Selegao
para o Programa de Incentivo Educacional

Modelo de edital de abertura do processo
de sele¢do dos bolsistas para o programa de
incentivo educacional

Nota Técnica das Areas de Interesse
Prioritdrias para Fins de Graduacao e de Pés-
Graduacado

Modelo de nota técnica das areas de
interesse prioritarias para fins de graduacao
e de pds-graduacao

Nota Técnica do Numero de Vagas e
Orcamento para o Programa de Incentivo
Educacional

Modelo de nota técnica do nimero de vagas
e orcamento para o programa de incentivo
educacional

Pac/sgp_modelo de Cronograma Final do
Plano Anual de Capacitacao

Modelo de Cronograma final dos eventos de
capacitacao do Plano Anual de Capacitacao

Pie_anexo lii_proposta de Areas de
Conhecimento para Graduacdo e Pés-

Anexo lll_Proposta de areas de
conhecimento para graduacao e pds-

Graduacado graduacao
Pie_check List_documentacdo para Incentivo | Check List da documentacdo necessdria para
Educacional solicitacdo de bolsa de incentivo educacional

Pie_despacho de Envio dos Processos de
Afastamento ao Diretor-Presidente

Modelo de despacho de encaminhamento
dos processos de afastamento, nacional e
internacional, ao Diretor-Presidente

PIE_E-Mail de Solicitagao de Informacgdo de
Avaliacdo de Desempenho a GTRQ

Modelo de e-mail de solicitagdao de
informacao de avaliagdo de desempenho a
GTRQ

Pie_formulario de Analise_concessdo de
Afastamento

Formulario de andlise dos requisitos para
concessao de afastamento, conforme
estabelecido em IN 79/2014

Pie_minuta de Edital de Resultado
Preliminar do PIE

Minuta de Edital de divulgagcao do resultado
preliminar do processo seletivo para o
Programa de Incentivo Educacional

Pie_modelo de Despacho para
Encaminhamento ao CDC

Modelo de Despacho de encaminhamento
do processo de incentivo educacional ao
CDC

Pie_portaria de Publicacdo do Resultado da
Concessao de Afastamento para Pés-
Graduacao

Modelo de portaria de publicacdo do
resultado da concessdo de afastamento para
Pés-graduacdo

Planilha de Controle do PIE

Planilha na qual sdo inseridas todas as
informacgdes referente aos Processos de
Trabalhos de Incentivo Educacional

3.2 COMPETENCIAS
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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

Elabora minuta de Edital de Abertura do GDPE-PIE
Processo Seletivo do Programa de Incentivo

Educacional no prazo estabelecido pela IN
79/2014.

Elabora minuta de Edital do Resultado GDPE-PIE
Preliminar do Programa de Incentivo
Educacional, conforme prazo estabelecido
no Edital.

Elabora nota técnica com proposicdo de GDPE-PIE
dotacdo orcamentdria e quantitativo de
vagas para incentivo educacional.

Elabora parecer com as andlises das GDPE-PIE
solicitacdes de Afastamento para Pds-
Graduacao, conforme critérios e prazos
estabelecidos na IN 79/2014.

Elabora parecer com as andlises das GDPE-PIE

solicitagdes do incentivo de 08 horas

semanais para cursar pés-graduagao,

conforme critérios estabelecidos na IN
79/2014.

Elabora parecer com as andlises das GDPE-PIE
solicitagdes do incentivo educacional para
cursar graduagdo ou pds-graduacgao,
conforme critérios estabelecidos na IN
79/2014.

Propde as areas de interesse prioritario para GDPE-PIE
cursos de graduacdo e pds-graduacgao,
conforme IN 79/2014.

Tramita, corretamente, os documentos no SGP - Apoio, GDPE -Secretaria
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de

despachos.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, SGP - Apoio, GDPE -Secretaria

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

3.3 SISTEMAS
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Nome Descrigao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado parao
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e
de processos.

SISAD Sistema de Avaliagdo de https://sistemas.anac.gov.br/sisad/
Desempenho da ANAC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo

Nota Técnica das Areas de Nota Técnica N/A
Interesse Prioritarias para
Fins de Graduacao e de Pés-
Graduacao

Programa de Incentivo Edital N/A
Educacional_editais
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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 orientacdes necessdrias a continuidade da execugdo 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 Identificar as Areas de Conhecimento para Fins de Incentivo
Educacional

Processo de trabalho de identificacdo junto as UORGs das dreas de conhecimento prioritarias
para concessao de incentivo educacional.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "1° de setembro", 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: "Areas de
conhecimento para graduagdo e pds-graduacao inseridas no PAC e dota¢do orcamentadria para
incentivo educacional definida".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE-PIE, O GDPE, O SGP, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) PropGe as areas de interesse prioritario
para cursos de graduacdo e pos-graduacdo, conforme IN 79/2014.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pie_anexo lii_proposta de Areas de
Conhecimento para Graduacdo e Pés-Graduagdo", "Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho
de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo", "Instrugdo
Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014", "Nota Técnica das Areas de Interesse Prioritarias
para Fins de Gradua¢do e de Pds-Graduagdo", "Manual do SIGAD", "Pac/sgp_modelo de
Cronograma Final do Plano Anual de Capacitagdo".

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

21



,

0

MPR/SGP-003-R00

1? de setembro

01. Drefinir
com as JORGs
as areas de conhecimento

02, Elahotar
Mota Técnica
consolidando
ag areas de conhecimento
e instruir processo

03, Aszinar
aMota Téonica
de consolidagio
das dreas de
conhecimento

04. Homologar
aMota Técnica

de consolidagio
dag dreas de
conhecimento

03, Tramitar
processa das
areas de conhecithento
4 Diretoria

06, Inserir
no PAC ag dreas
de conhecitrento
para graduagio
e pda-graduagio
aprovadas pela
diretotia e
definir a dotagio
otcametitaria
para o incentivo
rrhiinarinnal

Areas de conhecitmento
para graduarido
e pos-graduagio
in=etidas
no PAC ¢ dotagio
otpatmetitatia
para incentivo
edurcacional
definida



ANAC MPR/SGP-003-R00

01. Definir com as UORGs as areas de conhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Definir a metodologia de coleta das informagdes (reunides com as
Unidades ou envio de memorando), solicitando a validagao das dreas de conhecimento do
ano anterior e sugestdes de inclusdo, exclusdo ou alteracdo de dreas de conhecimento;

2) Realizar levantamento com as Unidades Organizacionais - UORGs das dreas de
conhecimento prioritarias para o desenvolvimento dos servidores em cursos de graduagdo e
de pés-graduacao apés definicdo da metodologia pelo O GDPE;

3) Consolidar as informacdes coletadas das UORGs em planilhas;

4) Encaminhar para ciéncia e verificacdo do O GDPE;

5) Elaborar apresentacdo das areas de conhecimento prioritarias consolidadas para as

reunides do Grupo de Desenvolvimento Institucional - GDI e Grupo de Desenvolvimento
Técnico - GDT.

COMPETENCIAS:
- Propoe as dreas de interesse prioritario para cursos de graduacao e pds-graduacao,
conforme IN 79/2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014,
Pie_anexo lii_proposta de Areas de Conhecimento para Graduagdo e Pés-Graduagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica consolidando as
areas de conhecimento e instruir processo".

02. Elaborar Nota Técnica consolidando as areas de
conhecimento e instruir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Nota Técnica fundamentada e observar a Instru¢do Normativa
N° 22, de 19 de Junho de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de
Protocolo para apreciacdo pela Diretoria da ANAC;

2) Instruir um processo administrativo, conforme Nota Técnica das Areas de Interesse
Prioritarias para Fins de Graduacdo e de Pds-Graduacdo e encaminhar para ciéncia e
verificacdo do O GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica das Areas de Interesse Prioritarias
para Fins de Graduacgdo e de Pés-Graduacdo, Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacao dos Servicos de Protocolo.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Nota Técnica das Areas de Interesse Prioritarias para Fins de Graduac3o e de Pés-
Graduacdo (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar a Nota Técnica de consolidacdo
das areas de conhecimento".
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03. Assinar a Nota Técnica de consolidacao das areas de
conhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar a Nota Técnica de consolida¢do das dreas de conhecimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Homologar a Nota Técnica de
consolidacdo das areas de conhecimento".

04. Homologar a Nota Técnica de consolidagao das areas de
conhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar a Nota Técnica de consolidacdo das dreas de conhecimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo das areas de
conhecimento a Diretoria".

05. Tramitar processo das areas de conhecimento a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo administrativo conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Inserir no PAC as areas de conhecimento
para graduacdo e pds-graduacao aprovadas pela diretoria e definir a dotacdo orcamentdria
para o incentivo educacional".

06. Inserir no PAC as areas de conhecimento para graduacgao e
pods-graduacao aprovadas pela diretoria e definir a dotacgao
orcamentadria para o incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Quando o processo retornar da diretoria com as dreas de conhecimento
pra graduacdo e pds-graduagdo aprovadas:

1) Inserir em Pac/sgp_modelo de Cronograma Final do Plano Anual de Capacitagdo as areas
de conhecimento para graduagao e pds-graduagao;

2) Definir a dotagdo orgamentaria para o incentivo educacional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014,
Pac/sgp_modelo de Cronograma Final do Plano Anual de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Definir Estimativa do Numero de Vagas para Concessao de Incentivo
Educacional

Sao definidas anualmente as dreas de interesse prioritdrias para fins de graduacdo e de pés-
graduacdo e estabelecido o orgamento e o nimero de vagas para cada Edital do Processo
Seletivo do Programa de Incentivo Educacional.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 de marco e 15 de outubro", 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:
"Processo com estimativa do numero de vagas tramitado ao Diretor-Presidente e dotacdo para
Incentivo educacional definida".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE-PIE, O GDPE, O SGP, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica com proposicdo de
dotacdo orcamentdria e quantitativo de vagas para incentivo educacional.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo"”, "Nota
Técnica do Numero de Vagas e Orgcamento para o Programa de Incentivo Educacional”,
"Manual do SIGAD".

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

25



ANAC

26

MPR/SGP-003-R00

15 de matgo
g 15 de outuhro

01. Elahorar
Mota Técnica
coth estitmativa
do mimero de
vagas pata o
edital de acordo
com a dotagio
or;athettaria

02, & ssinar
aMota Técnica
oot a estimativa
do munero de
Vagas para o
edital de incentivo
educacional

03. Homolo gar
aMota Técnica
oot a estimativa
do munero de
Vagas para o
edital de incentivo
educacional

04. Tramdtar
ftOCESS0 COMm
eatitmativa
do munero de

vagas ao Diretor-Presidente

Fronesan
coth estimativa
do mumero
de vagas tramitado
an Diretor-Presidente
e dotagdo
para [fcentivo
educacional

definida




ANAC MPR/SGP-003-R00

01. Elaborar Nota Técnica com estimativa do numero de vagas
para o edital de acordo com a dotagao orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Nota Técnica do Numero de Vagas e Orcamento para o
Programa de Incentivo Educacional;

2) Instruir processo administrativo, conforme Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo, e encaminhar para
ciéncia e verificacdo de O SGP.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica com proposicao de dotacdo orcamentdria e quantitativo de vagas
para incentivo educacional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo, Nota Técnica do
Numero de Vagas e Orcamento para o Programa de Incentivo Educacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar a Nota Técnica com a estimativa
do numero de vagas para o edital de incentivo educacional”.

02. Assinar a Nota Técnica com a estimativa do numero de
vagas para o edital de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar a nota técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Homologar a Nota Técnica com a
estimativa do niumero de vagas para o edital de incentivo educacional”.

03. Homologar a Nota Técnica com a estimativa do numero de
vagas para o edital de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Homologar a nota técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo com estimativa do
numero de vagas ao Diretor-Presidente".

04. Tramitar processo com estimativa do niumero de vagas ao
Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo administrativo com estimativa do nimero de vagas,
conforme Manual do SIGAD, ao gabinete do Diretor-Presidente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Elaborar Edital de Abertura para Concessao de Incentivo Educacional

Consiste no processo de elaboracdo do edital de abertura do Programa de Incentivo
Educacional, o edital que inicia o processo seletivo para concessdo dos incentivos
educacionais.

A elaboracdo deve seguir as diretrizes da IN 79/2014, devem ser definidas as regras, o nimero
de vagas e os prazos do programa. A abertura do Edital e o nimero de vagas dependerd do
orcamento disponivel. O prazo de publicagdo do Edital definido na IN é até 30 de Abril e até 31
de Outubro.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria do quantitativo de vagas para a concessdao de incentivo
educacional publicada", 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: "Edital de abertura do PIE tramitado a
ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GDPE-PIE, O GDPE, O SGP, SGP - Apoio,
SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora minuta de Edital de Abertura do
Processo Seletivo do Programa de Incentivo Educacional no prazo estabelecido pela IN
79/2014.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de
Julho de 2014", "Manual do SIGAD", "Modelo de Edital de Abertura da Selecdo para o
Programa de Incentivo Educacional”.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Definir o calendario de sele¢do do PIE com base no histdrico das
selecBes anteriores (nUmero de processos e o quantitativo de servidores para analisar);

2) Consultar Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014, licdes aprendidas da
equipe GDPE_PIE, apontamentos do Comité de Desenvolvimento de Carreira - CDC e
orientagdes da Diretoria e verificar se hd necessidade de alteracdo dos anexos | e Il ou de
outros dispositivos do Edital;

3) Elaborar edital, conforme Modelo de Edital de Abertura da Selecdo para o Programa de
Incentivo Educacional e com base nas informacdes dos itens 1e 2, e submeter a verificacao
do O GDPE.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de Edital de Abertura do Processo Seletivo do Programa de Incentivo
Educacional no prazo estabelecido pela IN 79/2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014,
Modelo de Edital de Abertura da Selecdo para o Programa de Incentivo Educacional.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADQOS NESTA ATIVIDADE:
0. Programa de Incentivo Educacional_editais (Edital)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se hd necessidade de inserir nova
informacdo na minuta de edital de abertura do Programa de Incentivo Educacional”.

02. Verificar se ha necessidade de inserir nova informagao na
minuta de edital de abertura do Programa de Incentivo
Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos critérios
estabelecidos pela <<Diretoria>>, a necessidade de alteragdao em Minuta de edital de
abertura do PIE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "01. Elaborar minuta de edital de abertura
do Programa de Incentivo Educacional”, "03. Aprovar minuta de Edital de Abertura do
Programa de Incentivo Educacional”.

03. Aprovar minuta de Edital de Abertura do Programa de
Incentivo Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos critérios
estabelecidos pela Diretoria, a necessidade de alteracdao em Minuta de edital de abertura do
PIE e assinar Edital para Abertura do Processo Seletivo do Programa de Incentivo
Educacional.

Caso necessite de alteragao, retornar ao O GDPE para ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar Edital de Abertura do PIE a

31




(‘v"(

ANAC MPR/SGP-003-R00

| ASTEC".

04. Tramitar Edital de Abertura do PIE a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar Edital de Abertura do processo seletivo do Programa de
Incentivo Educacional, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Solicitar Informagoes de Avaliagcao de Desempenho e Vida Funcional
do Servidor

Processo de trabalho de solicitacdo de informacdes de vida funcional e avaliacdo de
desempenho, respectivamente a GAPE e a GTRQ, para fins de incentivo educacional, de
afastamento para participar de Pds-Graduacdo, e de concessdao de incentivo de 08 horas
semanais para cursar Pés-Graduacao

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo administrativo de Incentivo Educacional, ou de
Afastamento para participar de Pds-Graduacdo, ou de Concessdo de Incentivo de 08 horas
semanais tramitado a GDPE", 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: "Despacho de Solicitacdo de
Informacdo encaminhado a GAPE e E-mail encaminhado a GTRQ".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE-PIE, GDPE -Secretdria, O GDPE.

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) Usa ferramentas do SIGAD, com
precisdo, agilidade e correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Andlise Inicial",
"Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014", "Manual do SIGAD", "Pie_check
List_documentacdo para Incentivo Educacional”, "PIE_E-Mail de Solicitagdo de Informacdo de
Avaliacdo de Desempenho a GTRQ", "Planilha de Controle do PIE", "Despacho de Solicitagdo de
Informagdes sobre a Vida Funcional do Servidor a GAPE".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber Processo de Incentivo Educacional, ou de
afastamento para participar de Pds-Graduacao, ou de
concessao de incentivo de 08 horas semanais no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber, no SIGAD, Processo Administrativo de solicitacdo de Incentivo
Educacional, ou de afastamento para participar de Pds-graduacdo, ou de concessao de
incentivo de 08 horas semanais, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir informacGes sobre o pleito na
planilha de controle do PIE e solicitar informagdes sobre a vida funcional e avaliagdo de
desempenho a GAPE e GTRQ".

02. Inserir informagdes sobre o pleito na planilha de controle
do PIE e solicitar informagoes sobre a vida funcional e
avaliacao de desempenho a GAPE e GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Langar as informacdes relativas ao pleito (dados do servidor e do curso)
na Planilha de Controle do PIE;

2) Aplicar o checklist da documentacgdo necessaria, preenchendo a parte do Formulario de
Analise Inicial que contém a documentacdo necessaria para a inscricao no PIE;

3) Contatar servidor por telefone ou e-mail, caso seja necessario (ndo conformidade e/ ou
documentos faltantes), com envio da documentacao faltante até o final do periodo de
anadlise pela GDPE;

4) Requisitar a GTRQ, por e-mail, e a GAPE, por despacho, as informagdes de avaliagdo de
desempenho e vida funcional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: PIE_E-Mail de Solicitagdo de Informacgdo de
Avaliacdo de Desempenho a GTRQ, Despacho de Solicitagdo de Informagdes sobre a Vida
Funcional do Servidor a GAPE, Instrugao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014,
Formulario de Andlise Inicial, Planilha de Controle do PIE, Pie_check List_documentag¢ado
para Incentivo Educacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar despacho solicitando informagdes
da vida funcional do solicitante".

03. Assinar despacho solicitando informagoes da vida
funcional do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Despacho de Solicitacdo de Informacdes
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sobre a Vida Funcional do Servidor a GAPE esta de acordo. Caso seja necessario, solicitar
alteracGes na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de
redacdo que ndo afetam o conteuddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitagao de Informagdes sobre a
Vida Funcional do Servidor a GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar despacho de solicitacdo de
informacdo a GAPE".

04. Tramitar despacho de solicitagao de informacao a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho, via SIGAD, conforme o 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: esta etapa finaliza o procedimento.

36




ANAC MPR/SGP-003-R00

4.5 Informar Dados de Avaliacao de Desempenho do Servidor

Processo de trabalho para informar dados de avaliacdo de desempenho do servidor para fins
de incentivo educacional, de afastamento para participar de Pds-Graduacdo, e de concessdo
de incentivo de 08 horas semanais para cursar Pds-Graduacao

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "E-mail de solicitacdo de dados de Avaliacdo de Desempenho recebido",
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: "E-mail com Dados de Avaliacdo de Desempenho
Encaminhado".

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

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

E-mail de
solicitagio
de dados de
Aeraliagdo
de Desetmpenho
recehido

01. Redigir
e-mail informando
02 dados do solicitante
guatito & avaliagio
de desempenho
individual

E-mail com
Diados de Avwaliagio
de Desempenho

Erraminhadn

01. Redigir e-mail informando os dados do solicitante quanto
a avaliacao de desempenho individual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: 1) Receber o e-mail da GDPE com a listagem dos servidores que se
inscreveram no programa;
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2) Copiar a listagem dos servidores para uma planilha em Excel, com as colunas: matricula
SIAPE, NOME e NOTA DA ULTIMA AVALIACAO;

3) Abrir a Ultima planilha de controle das avaliacGes de desempenho na pasta:
\\svcdf1001\ANAC\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\AVALIACAO DE DESEMPENHO\Controle
de Avaliacdo de Desempenho;

4) Verificar a data de inscrigdo do servidor em questdo e definir de qual ciclo sera verificada
a nota (ultimo ciclo finalizado na data de inscri¢cdo do servidor);

5) Filtrar o servidor na planilha de controle das avaliacdes de desempenho e verificar as
notas do ciclo correspondente e do anterior;

6) Se houver nota, preencher a planilha com as notas. Caso o servidor ndo tenha sido
avaliado em um ciclo, verificar a situacdo do servidor no SISAD(sistemas.anac.gov.br/sisad)
e, confirmando que este ndo foi avaliado no ciclo, informar na planilha a situacdo do
servidor;

7) Encaminhar a planilha por e-mail ao solicitante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Informar Dados da Vida Funcional do Servidor

Processo de trabalho de repasse das informacgGes da vida funcional do servidor para fins de
avaliacdo da concessdo de bolsa de incentivo educacional, conforme IN 79, de 15 de julho de
2014

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Despacho de solicitacdo de dados da vida funcional do servidor
recebido", 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: "Nota Técnica com informagdes da vida funcional
do servidor tramitada para GDPE".

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Despacho
de solicitagio
de dados da
wida funicional
do servidor
recehido

01. Feceher
despacho de
solicitagdo
de dados da wida
funicional do
getvidor

0Z. Elahorar
Maota Técnica

com infortmagtes
da vida funrcional
do servidor

03, Azasinatr
Mota Técnica
de solicitagdo

de informagBes
da wida funcional
do solicitante

04. Tratritar
dezpacho de
golicitagdo
de informagtes
da vida funecional

Maota Téctica
cot inforthagtes
da vida funcional
do servidor
tramitarda

para GOFE

01. Receber despacho de solicitagao de dados da vida
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funcional do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber no SIGAD despacho conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica com informacgdes da
vida funcional do servidor".

02. Elaborar Nota Técnica com informagoes da vida funcional
do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Conseguir as informacdes da vida funcional do servidor, no SIAPE, a partir
dos comandos a seguir:

Dados funcionais do servidor >CDCOINDFUN;

Dados pessoais do servidor >CDCOINDPES;

Espelho da pagina de férias >CACOFERIAS.

Elaborar Nota Técnica com as informac&es da vida funcional do servidor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica de solicitacdo de
informacdes da vida funcional do solicitante".

03. Assinar Nota Técnica de solicitacao de informagoes da
vida funcional do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Verificar a Nota Técnica com as informagdes da vida funcional do servidor.
Caso tenha alteragado a ser realizada, retornar ao GAPE - Apoio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar despacho de solicitagdo de
informacgdes da vida funcional".

04. Tramitar despacho de solicitacao de informagodes da vida
funcional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica e despacho assinados a GDPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Analisar Solicita¢goes de Incentivo Educacional

Processo de trabalho de andlise dos requisitos para concessdo de bolsa de incentivo
educacional

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dados de Avaliacdo de Desempenho e Vida funcional recebidos",
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: "Processos de concessao de bolsa de incentivo educacional
analisados e tramitados a GDPE".

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: Comité de Desenvolvimento de Carreira
- CDC, GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O SGP, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora parecer com as analises das
solicitagbes do incentivo educacional para cursar graduacdao ou pds-graduacdo, conforme
critérios estabelecidos na IN 79/2014; (2) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (3) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Formulario de Andlise Inicial",
"Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014", "Pie_modelo de Despacho para
Encaminhamento ao CDC", "Manual do SIGAD", "Pie_check List_documentagdo para Incentivo
Educacional”, "Planilha de Controle do PIE".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar as solicitagoes de bolsa de incentivo educacional
em forma de parecer e elaborar despacho de
encaminhamento dos Processos de Incentivo Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Langar as informacdes relativas ao pleito (dados do servidor e do curso)
na Pie_modelo de Despacho para Encaminhamento ao CDC;

2) Aplicar o Formuldrio de Analise Inicial da documentagao necessaria, preenchendo a parte
do Pie_check List_documentac¢do para Incentivo Educacional que contém a documentacao
necessaria para a inscricdao no PIE;

3) Contatar servidor por telefone ou e-mail, caso seja necessario (ndo conformidade e/ ou
documentos faltantes), com envio da documentacdo faltante até o final do periodo de

analise pela GDPE;

4) Elaborar Planilha de Controle do PIE.

COMPETENCIAS:
- Elabora parecer com as analises das solicitacdes do incentivo educacional para cursar
graduacdo ou pds-graduacdo, conforme critérios estabelecidos na IN 79/2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_check List_documentacdo para Incentivo
Educacional, Planilha de Controle do PIE, Pie_modelo de Despacho para Encaminhamento
ao CDC, Formulario de Analise Inicial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar despacho de encaminhamento dos
processos de incentivo educacional".

02. Assinar despacho de encaminhamento dos processos de
incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar despacho de concessdo de bolsa de incentivo educacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar os processos de incentivo
educacional a SGP".

03. Tramitar os processos de incentivo educacional a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar os processos administrativos para o CDC, via SIGAD, conforme o
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.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Homologar despacho de encaminhamento
dos processos de incentivo educacional".

04. Homologar despacho de encaminhamento dos processos
de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Homologar a analise realizada pelo O GDPE e assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar no SIGAD processos de Incentivo
Educacional ao CDC".

05. Tramitar no SIGAD processos de Incentivo Educacional ao
CDC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos administrativos de incentivo educacional conforme
Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o processo de concessdo de
Bolsas de Incentivo Educacional e tramitar a GDPE".

06. Analisar o processo de concessao de Bolsas de Incentivo
Educacional e tramitar a GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité de Desenvolvimento de Carreira - CDC.

DETALHAMENTO: Analisar os processos de concessdo de bolsa de incentivo educacional,
com base na Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014 e no Edital do Processo
Seletivo de Incentivo Educacional publicado.

Posteriormente, tramita-lo a GDPE, via SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Analisar Concessdao de Afastamento para Participar de Pos-
Graduacgao

Conceder Afastamento para Participar de Pds - Graduacao

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Dados de Avaliacdo de Desempenho e Vida Funcional recebidos",
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: "Processos de afastamento para Pés-Graduagdo analisados
encaminhados aos Diretor-Presidente".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Comité de Desenvolvimento de Carreira
- CDC, GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O SGP, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora parecer com as analises das
solicitagcdes de Afastamento para Pds-Graduacgdo, conforme critérios e prazos estabelecidos na
IN 79/2014.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de
Julho de 2014", "Pie_formuldrio de Andlise_concessdao de Afastamento", "Pie_modelo de
Despacho para Encaminhamento ao CDC", "Pie_despacho de Envio dos Processos de
Afastamento ao Diretor-Presidente", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar as solicitagoes de afastamento para participar de
Pds-Graduacgao, instruir parecer ao processo de afastamento e
elaborar despacho de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Inserir as informacdes recebidas da GAPE e da GTRQ no Pie_formuldrio
de Analise_concessdo de Afastamento;

2) Analisar o cumprimento dos requisitos pelo servidor e elaborar parecer prévio
(deferimento ou indeferimento, contendo a motivagao);

3) Elaborar Pie_modelo de Despacho para Encaminhamento ao CDC, anexando o formulario
de analise inicial, com o parecer prévio da GDPE, contendo sugestdo de deferimento ou de
indeferimento, com base na analise de conformidade documental e do cumprimento de
requisitos, bem como contendo quadro com o percentual de servidores afastados por UORG
e da ANAC;

4) Encaminhar Pie_modelo de Despacho para Encaminhamento ao CDC para assinatura do O
GDPE e do O SGP;

5) Digitalizar processos para disponibilizagdo na pasta do Comité de Desenvolvimento de
Carreira - CDC para a andlise dos membros.

COMPETENCIAS:
- Elabora parecer com as analises das solicitacdes de Afastamento para Pds-Graduacao,
conforme critérios e prazos estabelecidos na IN 79/2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_formuldrio de Analise_concessao de
Afastamento, Pie_modelo de Despacho para Encaminhamento ao CDC.

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

02. Assinar Despacho de encaminhamento do processo de
afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Analisar e assinar Despacho de encaminhamento do processo de
afastamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar os processos de afastamento
administrativos a SGP".

03. Tramitar os processos de afastamento administrativos a
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo de afastamento, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Homologar despacho de pedidos de
afastamento".
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04. Homologar despacho de pedidos de afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar os pedidos de afastamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar os processos administrativos
para o CDC".

05. Tramitar os processos administrativos para o CDC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos de afastamento, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o processo de concessdo de
afastamento para Pds-Graduacdo e tramitar".

06. Analisar o processo de concessao de afastamento para
P6s-Graduagao e tramitar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité de Desenvolvimento de Carreira - CDC.

DETALHAMENTO: Analisar os processos de afastamento, conforme Instrugcdao Normativa N2
79, de 15 de Julho de 2014.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Receber no SIGAD processos
administrativos de afastamento para Pds-Graduagdo".

07. Receber no SIGAD processos administrativos de
afastamento para Pds-Graduacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processos de afastamento, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar se o afastamento é nacional ou
internacional, elaborar despacho de encaminhamento do processo de afastamento ao
Gabinete do Diretor-Presidente e instruir ao processo".

08. Verificar se o afastamento é nacional ou internacional,
elaborar despacho de encaminhamento do processo de
afastamento ao Gabinete do Diretor-Presidente e instruir ao
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.
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DETALHAMENTO: 1) Verificar se o afastamento é nacional ou internacional; caso seja
internacional, elaborar Portaria de afastamento do pais e apensar ao processo de
afastamento.

2) Elaborar despacho de encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete do
Diretor-Presidente e instruir ao processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_despacho de Envio dos Processos de
Afastamento ao Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar Despacho de encaminhamento do
processo de afastamento ao Gabinete do Diretor-Presidente".

09. Assinar Despacho de encaminhamento do processo de
afastamento ao Gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar Pie_despacho de Envio dos Processos de Afastamento ao Diretor-
Presidente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_despacho de Envio dos Processos de
Afastamento ao Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar processo de afastamento com
Despacho de encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete do Diretor-
Presidente a SGP".

10. Tramitar processo de afastamento com Despacho de
encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete
do Diretor-Presidente a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Receber processo de afastamento com
Despacho de encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete do Diretor-
Presidente a SGP".

11. Receber processo de afastamento com Despacho de
encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete
do Diretor-Presidente a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber processo conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar despacho de encaminhamento do
processo de afastamento ao Gabinete do Diretor-Presidente".
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12. Assinar despacho de encaminhamento do processo de
afastamento ao Gabinete do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar processos de afastamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar processo de afastamento com
Despacho de encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete do Diretor-
Presidente".

13. Tramitar processo de afastamento com Despacho de
encaminhamento do processo de afastamento ao Gabinete
do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos de afastamento, conforme Manual do SIGAD, ao
Diretor-Presidente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Analisar Concessao de Incentivo de 08 Horas Semanais para Cursar
P6s-Graduagao

Processo de trabalho de analise da solicitacdo do incentivo de até 08 horas semanais para
cursar Pds-Graduagdo, quando a realizacdo for em turmas abertas, sem afastamento,
conforme disposto no artigo 52, § 19, da IN 79, de 15 de julho de 2014.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dados de Avaliacdo de Desempenho e Vida Funcional recebidos",
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 de solicitacdo de incentivo De 08 horas encaminhado
ao Solicitante e sua chefia imediata".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GDPE-PIE, O GDPE, O SGP, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora parecer com as analises das
solicitagdes do incentivo de 08 horas semanais para cursar pés-graduacao, conforme critérios
estabelecidos na IN 79/2014.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SIGAD", "Instrucdo
Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar as solicitagoes de incentivo de 08 horas em forma
de parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Inserir as informagGes recebidas da GAPE e da GTRQ no formuldrio de
analise inicial;

2) Analisar o cumprimento dos requisitos pelo servidor e elaborar parecer prévio
(deferimento ou indeferimento, contendo a motivagdo);

3) Elaborar despacho para encaminhamento do processo para ciéncia do servidor e da
chefia imediata, anexando o formulario de andlise inicial, com o parecer prévio da GDPE,
contendo sugestdo de deferimento ou de indeferimento, com base na andlise de
conformidade documental e do cumprimento de requisitos.

COMPETENCIAS:
- Elabora parecer com as analises das solicitacdes do incentivo de 08 horas semanais para
cursar pés-graduacdo, conforme critérios estabelecidos na IN 79/2014.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar parecer de concessdo de incentivo
de 08 horas semanais".

02. Assinar parecer de concessao de incentivo de 08 horas
semanais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 02. Assinar parecer de concessdo de incentivo de 08 horas semanais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar os processos de concessao de
incentivo de 08 horas a SGP".

03. Tramitar os processos de concessao de incentivo de 08
horas a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Tramitar os processos administrativos para O SGP, via SIGAD, conforme o
artefato Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber processos de concessao de
incentivo de 08 horas semanais para cursar Pés-Graduagao".

04. Receber processos de concessao de incentivo de 08 horas
semanais para cursar Pos-Graduacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.
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DETALHAMENTO: Receber processos de concessdo de incentivo de 08 horas, conforme
Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Homologar parecer de concessdo de
incentivo de 08 horas".

05. Homologar parecer de concessao de incentivo de 08 horas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Homologar a analise realizada pelo O GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrug¢do Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar no Sigad Processos de concessao
de 08 horas ao solicitante e sua chefia imediata para ciéncia".

06. Tramitar no Sigad Processos de concessao de 08 horas ao
solicitante e sua chefia imediata para ciéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos administrativos de incentivo educacional conforme
Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa de Incentivo
Educacional

Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Processo Seletivo do Programa de Incentivo
Educacional — PIE

Sdo avaliadas a documentacdo e os requisitos requeridos em edital, e elaborados pareceres
individuais para cada candidato. Para essa analise sdo requisitadas informacGes para a GAPE
(histérico funcional) e GTRQ (Avaliacdo de Desempenho).

O Comité de Desenvolvimento de Carreira- CDC- ird selecionar e classificar os candidatos
conforme critérios estabelecidos no edital que servirdo para pontuar o pleito do candidato. Ao
final é elaborada uma lista proviséria que sera submetida posteriormente a recurso.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos de concessdo de bolsa de incentivo educacional analisados
e tramitados a GDPE", 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: "Edital Preliminar do PIE tramitado a
Astec".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

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
minuta de Edital do Resultado Preliminar do Programa de Incentivo Educacional, conforme
prazo estabelecido no Edital; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando
aIN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pie_minuta de Edital de Resultado
Preliminar do PIE", "Manual do SIGAD", "Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014".

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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Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processos de Bolsa de Incentivo Educacional, conforme Manual
do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de edital preliminar do
PIE".

02. Elaborar minuta de edital preliminar do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Receber do Comité de Desenvolvimento de Carreira - CDC os pareceres
com a sele¢do dos bolsistas, contendo a pontuacdo e a classificagdo dos candidatos inscritos
no Processo Seletivo;

2) Com base na classifica¢do realizada pelo Comité de Desenvolvimento de Carreira - CDC,
elaborar a minuta de Edital do Resultado Preliminar do Processo Seletivo de Incentivo
educacional, informando o prazo para interposicdo de recurso quanto a classificacdo
preliminar;

3) Elaborar e-mail ao O GDPE com a minuta anexa.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de Edital do Resultado Preliminar do Programa de Incentivo Educacional,
conforme prazo estabelecido no Edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_minuta de Edital de Resultado Preliminar do
PIE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar a minuta de edital do resultado
preliminar do PIE".

03. Validar a minuta de edital do resultado preliminar do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido da minuta do Edital do resultado preliminar
do PIE esta de acordo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagdo 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, assinar a minuta do Edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar edital preliminar do PIE".

04. Assinar edital preliminar do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar edital preliminar do PIE a ASTEC
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para publicacdo".

05. Tramitar edital preliminar do PIE a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar edital preliminar do PIE a ASTEC, via SIGAD, conforme o artefato
Manual do SIGAD para publicacao.

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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4.11 Elaborar Edital do Resultado Final do Programa de Incentivo
Educacional

A elaboracdo deve seguir as diretrizes da IN 79/2014, devem ser definidas as regras, o niUmero
de vagas e os prazos do programa. O nimero de vagas dependera do orcamento disponivel. O
prazo de publicacdo do Edital definido na IN é 30 de Abril e 31 de Outubro.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Prazo de recurso para o PIE expirado", 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: "Edital de resultado final do PIE encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Edital de Classificacdo Final do Processo Seletivo de Incentivo Educacional
para Graduacdo e Pds-Graduacao", "Manual do SIGAD", "Despacho de Recurso de Resultado
Preliminar do Processo Seletivo de Concessdo de Bolsa de Estudo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber o memorando de recurso do PIE no Sigad e
repassar a equipe GDPE_PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processos de recursos a concessao de bolsa de estudo do
Programa de Incentivo Educacional conforme Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Instruir memorando de recurso ao
processo de incentivo educacional, elaborar minuta de despacho a SGP para andlise dos
recursos interpostos e instruir ao processo e tramita-lo a assessoria da SGP".

02. Instruir memorando de recurso ao processo de incentivo
educacional, elaborar minuta de despacho a SGP para analise
dos recursos interpostos e instruir ao processo e tramita-lo a
assessoria da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Instruir processo de concessdo de bolsa de estudo do programa de
incentivo educacional com memorando de recurso do solicitante;

2) Elaborar Despacho de Recurso de Resultado Preliminar do Processo Seletivo de
Concessdo de Bolsa de Estudo;

3) Instruir Despacho de Recurso de Resultado Preliminar do Processo Seletivo de Concessao
de Bolsa de Estudo ao processo de concessdo de bolsa de estudo do programa de incentivo
educacional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Recurso de Resultado Preliminar do
Processo Seletivo de Concessdo de Bolsa de Estudo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar despacho de encaminhamento dos
processos de PIE que tiveram recursos".

03. Assinar despacho de encaminhamento dos processos de
PIE que tiveram recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar Processo de PIE a SGP".

04. Tramitar Processo de PIE a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo de incentivo educacional conforme Manual do SIGAD,
no SIGAD.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar anadlise do pedido de
reconsideracdo da concessdo de incentivo educacional pela Assessoria da SGP".

05. Aguardar analise do pedido de reconsiderag¢ao da
concessao de incentivo educacional pela Assessoria da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Atividade passiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber Processo de PIE que houve
recurso do PIE no SIGAD e repassar a GDPE_PIE".

06. Receber Processo de PIE que houve recurso do PIE no
SIGAD e repassar a GDPE_PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processo de PIE conforme Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Minuta de edital do resultado
final do processo seletivo PIE".

07. Elaborar Minuta de edital do resultado final do processo
seletivo PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Edital de Classificacdo Final do Processo Seletivo de
Incentivo Educacional para Graduacdo e Pds-Graduagdo com resultado da analise e com a
lista oficial de classificados e nao classificados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Edital de Classificagdo Final do Processo Seletivo de
Incentivo Educacional para Graduacdo e Pés-Graduacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar a minuta do Edital do Resultado
Final do PIE".

08. Validar a minuta do Edital do Resultado Final do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Verificar e validar as informacg&es do Edital de resultado final do PIE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar minuta de edital do resultado final
do processo seletivo do PIE".

09. Assinar minuta de edital do resultado final do processo
seletivo do PIE
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar edital do resultado final do
processo seletivo do PIE a ASTEC".

10. Tramitar edital do resultado final do processo seletivo do
PIE a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar edital conforme Manual do SIGAD, no SIGAD, e por e-mail.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Elaborar Portaria do Resultado Final do Programa de Incentivo
Educacional

Elaborar Portaria para publicacdo do resultado final do PIE.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Edital de resultado final do PIE publicado", 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: "Portaria de ratificacdo do PIE encaminhada a ASTEC para publicagdo".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

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

65



ANAC

66

MPR/SGP-003-R00

Edital de

pubicado

01, Elaborar
e-mail comunicando
a0 solicitante
de Bolsa de Incentive
Educacional
amotivagio
do indefetimento
¢ elaborar Despacho
de encaminhamento
do processo
de PIE ao Diretor
- Presidente

02, Vlidar
& assinar Despacho
do encaminhamento
processo de
PIE a0 Diretor
- Presidente

03, Tramitar
processo do
FIE para homelogagio
2 SGP no SIGAD

04, Receber

processe do
PIE para homologagio

05. Homologar

da processe
a0 Ditetos -
Presidente

06, Tramitar
processos do
FIE a0 gabinete

Presidente

07. & guardsr
honalogagio
do resuitada
nelo Disstor
- Presidente

08. Receber

processo do

FIE ¢ tramitar
4GDEE

09, Receber
processo do
FIE homologado
pefo Diretor
- Presidente

10, Elsbotar
portaria de
ralificagio
do processa
seletivo de

sancessio de
incentive educarional

11 Validar
portaria de
satificagio
do processe
seletivo de
concessio de
incentive educacional

12, Tramitar
processos de
FIE com poriatia
de ratificagio
do PIE

13, Receber
prosesso do
FIE com portatia
de ratificagio

14, Assinar
portaria de
satificagho
do processe
seletiva de

concessdo de
incentivo educacional

15, Tramiter
portatia de
ratificagio
do processa
seletiva de
concessio de
incentive educarional

a
de ratificagio

do PIE encaminhada
4ASTEC p

publicagio



ANAC MPR/SGP-003-R00

01. Elaborar e-mail comunicando ao solicitante de Bolsa de
Incentivo Educacional a motivag¢ao do indeferimento e
elaborar Despacho de encaminhamento do processo de PIE ao
Diretor - Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Despacho de
encaminhamento processo de PIE ao Diretor - Presidente".

02. Validar e assinar Despacho de encaminhamento processo
de PIE ao Diretor - Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracdes na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo do PIE para
homologacao da SGP no SIGAD".

03. Tramitar processo do PIE para homologa¢ao da SGP no
SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo do PIE para homologagdo da SGP, via SIGAD, conforme
o 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 "04. Receber processo do PIE para
homologagao".

04. Receber processo do PIE para homologacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber processo conforme o Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Homologar Despacho de encaminhamento
do processo ao Diretor - Presidente".

05. Homologar Despacho de encaminhamento do processo ao
Diretor - Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processos do PIE ao gabinete do
Diretor - Presidente".

06. Tramitar processos do PIE ao gabinete do Diretor -
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos ao gabinete do Diretor - Presidente, via SIGAD,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcado, 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 "07. Aguardar homologacdo do resultado pelo
Diretor - Presidente".

07. Aguardar homologa¢ao do resultado pelo Diretor -
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Receber processo do PIE e tramitar a
GDPE".

08. Receber processo do PIE e tramitar a GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber e tramitar conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Receber processo do PIE homologado pelo
Diretor - Presidente".
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09. Receber processo do PIE homologado pelo Diretor -
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar portaria de ratificacdo do
processo seletivo de concessao de incentivo educacional".

10. Elaborar portaria de ratificagao do processo seletivo de
concessao de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar portaria de ratificacdo do processo
seletivo de concessao de incentivo educacional".

11. Validar portaria de ratificacao do processo seletivo de
concessao de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo da Portaria de ratificacdo do processo
seletivo de concessao de incentivo educacional esta de acordo. Caso seja necessario,
solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento.
Mudangas de redag¢do que ndo afetam o contelddo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar processos de PIE com portaria de
ratificacdo do PIE".

12. Tramitar processos de PIE com portaria de ratificagao do
PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processos de PIE com portaria de ratificagcdo do PIE, via SIGAD,
conforme o 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 "13. Receber processo do PIE com portaria de
ratificacdo".
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13. Receber processo do PIE com portaria de ratificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber processo conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Assinar portaria de ratificacdo do processo
seletivo de concessao de incentivo educacional".

14. Assinar portaria de ratificacao do processo seletivo de
concessao de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Portaria de ratificacdo do processo seletivo de concessao de
incentivo educacional e verificar a adequacao do texto. Em caso de discordancia, deve-se
anotar os pontos discrepantes e devolver para a GDPE_PIE. Caso esteja de acordo com o
texto, assinar a Portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Tramitar portaria de ratificacdo do
processo seletivo de concessao de incentivo educacional".

15. Tramitar portaria de ratificacao do processo seletivo de
concessao de incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar portaria de ratificacdo do processo seletivo de concessdo de
incentivo educacional, via SIGAD, conforme o 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 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 Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo do Programa de Incentivo
Educacional

Solicitar Empenho de Dotagdo Orgamentaria para PIE

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria de ratificacdo do PIE publicada", 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: "Processo de ressarcimento encaminhado a GAPE para empenho de dotacdo
orcamentdria".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

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 dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo”, "Manual do
SIGAD", "Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional”.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Despacho solicitando empenho para o incentivo
educacional e autuar processo administrativo no SIGAD com o
despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de
Incentivo Educacional.

1.1) Incluir nesse despacho referéncia de todos os normativos que regem o processo
seletivo e o resultado final do Incentivo educacional;

1.2) Solicitar o empenho do valor estimado conforme o resultado final e a percentual a
ser restituido conforme respectivo Edital;

2) Instruir processo no SIGAD com o despacho de solicitacdo de empenho para PIE;

3) Incluir no processo os normativos mencionados no despacho;

4) Numerar paginas conforme documentos necessarios a analise;

5) Encaminhar o despacho ao O GDPE para assinatura;

6) Caso necessite de alguma alteracdo do despacho realizad-la e encaminhar para nova
analise.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Instrucdo Normativa N° 22, de 19
de Junho de 2009 Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo,
Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar o despacho de solicitacdo
de empenho do incentivo educacional".

02. Validar e assinar o despacho de solicitagao de empenho
do incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que nao afetam o contetdo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo de ressarcimento de
empenho do PIE a SGP".

03. Tramitar processo de ressarcimento de empenho do PIE a
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo de ressarcimento de empenho do PIE a SGP, via SIGAD,
conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 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: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar o despacho de solicitacdo de
empenho do incentivo educacional".

04. Assinar o despacho de solicitagao de empenho do
incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo de empenho do PIE a
GAPE".

05. Tramitar processo de empenho do PIE a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo de empenho do PIE a GAPE, via SIGAD, conforme o
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 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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4.14 Solicitar e Acompanhar Ressarcimento de Incentivo Educacional a
GAPE

Solicitar e Acompanhar Ressarcimento de Incentivo Educacional a GAPE

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento até o quinta dia util de cada més da documentacgado
para ressarcimento”, 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) E-mail motivando o ndo ressarcimento de bolsa de incentivo educacional encaminhado.

b) Processo de solicitacdo de ressarcimento de PIE encaminhado a GAPE.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009  Procedimentos
Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo", "Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho
de 2014", "Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional”, "Planilha
de Controle do PIE", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber a documentagao no SIGAD, verificar se foi
entregue dentro do prazo e se consta toda documentagao de
solicitacao de ressarcimento de Incentivo Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Receber a documentagao no SIGAD;

2) Verificar se a documentacao foi entregue dentro do prazo e em conformidade com a
Instrugcdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014;

2.1) Caso o pedido ndo tenha sido entregue no prazo ou em desconformidade com o
normativo o servidor serd informado, por e-mail, para possivel regularizagao;

3) Incluir na planilha Planilha de Controle do PIE o checklist da documentagdo entregue;
3.1) Verificar na Planilha de Controle do PIE se o valor pedido ainda esta no limite total do
ressarcimento estipulado pelo respectivo edital;

4) Anexar a documentacdo ao processo de ressarcimento do respectivo edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014,
Planilha de Controle do PIE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pedido de ressarcimento foi entregue
no prazo estabelecido em edital?" seja "ndo, pedido ndo conforme", deve-se seguir para a
etapa "08. Contatar bolsista por e-mail informando motivo do ndo ressarcimento". Caso a
resposta seja "sim, pedido conforme", deve-se seguir para a etapa "02. Atestar o
comprovante de pagamento do incentivo educacional, elaborar Despacho solicitando a
GAPE pagamento para as bolsas de IE e instruir processo administrativo de empenho do PIE
com comprovante de pag. atestado e o comprov. de frequéncia".

02. Atestar o comprovante de pagamento do incentivo
educacional, elaborar Despacho solicitando a GAPE
pagamento para as bolsas de IE e instruir processo
administrativo de empenho do PIE com comprovante de pag.
atestado e o comprov. de frequéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Atestar a comprovante de pagamento do incentivo educacional (IE)
com o carimbo: Certifico que o material/servico constante deste Documento foi
recebido/prestado e aceito. Local. Data. Assinatura;

2) Redigir Despacho de Solicitagdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional de
solicitacdo de ressarcimento, para as os pedidos efetuados naquele més, a GAPE conforme
respectivo edital;

2.1) Incluir em Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional
tabela de todos os pedidos e respectivos valores de pagamento e ressarcimento do
Incentivo educacional;

3) Instruir Despacho de Solicitagdo de Empenho de Bolsa de Incentivo Educacional ao
processo de ressarcimento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitagdo de Empenho de Bolsa de
Incentivo Educacional, Instrugao Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos
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Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo, Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar o despacho de solicitacdo de
ressarcimento do incentivo educacional”.

03. Assinar o despacho de solicitagao de ressarcimento do
incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Assinar o despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo de ressarcimento de
bolsa de estudo do PIE".

04. Tramitar processo de ressarcimento de bolsa de estudo do
PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo do PIE conforme Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Receber processo de ressarcimento de
bolsa de estudo do PIE".

05. Receber processo de ressarcimento de bolsa de estudo do
PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber processo do PIE conforme Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o despacho de ressarcimento de
bolsa de incentivo educacional”.

06. Assinar o despacho de ressarcimento de bolsa de
incentivo educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo a GAPE para
ressarcimento do bolsista de incentivo educacional".

07. Tramitar processo a GAPE para ressarcimento do bolsista
de incentivo educacional
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo do PIE conforme Manual do SIGAD, no SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Contatar bolsista por e-mail informando motivo do nao
ressarcimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail informando ao bolsista a razdo do ndo ressarcimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Realizar Acompanhamento Académico Individual da Concessdao de
Incentivo Educacional para Graduagao e Pds-Graduagao e Afastamento
para Pés-Graduagao

Realizar Acompanhamento Académico Individual da Concessdo de Incentivo Educacional para
Graduacao e Pés-Graduacgao e Afastamento para Pés-Graduacao

(GDPE/SGP)

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultima semana de cada més", 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:
"Relatério com dados académicos de pds-graduagdo”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GDPE-PIE.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Manual do SIGAD", "Instru¢cdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014",
"Planilha de Controle do PIE".

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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coth dados
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01. Encaminhar e-mail solicitando documentag¢ao académica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail e encaminhar ao bolsista, solicitando a documentacgao
académica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar recebimento da documentacgao
académica".
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02. Aguardar recebimento da documenta¢ao académica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento da documentagao académica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber documentacao
académica/afastamento e ressarcimento no SIGAD, verificar se toda documentacéo foi
encaminhada, registrar os dados na Planilha de controle académico do PIE".

03. Receber documentagdo académica/afastamento e
ressarcimento no SIGAD, verificar se toda documentacgao foi
encaminhada, registrar os dados na Planilha de controle
académico do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Receber documentacdo académica no SIGAD, conforme Manual do
SIGAD;

2) Verificar se a documentacdo foi entregue dentro do prazo estabelecido em edital e em
conformidade Instrucdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014;

2.1) Caso o pedido ndo tenha sido entregue no prazo ou em desconformidade com a
Instrucdao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014, elaborar comunicado ao servidor da ndo
conformidade da documentacdo apresentada. Identificar detalhadamente os itens
necessarios de corre¢do para regularizar a documentacao;

3) Aguardar recebimento, incluir informacgdes na Planilha de Controle do PIE e anexar a
documentacdo ao processo de ressarcimento do respectivo edital.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Instru¢do Normativa N2 79, de
15 de Julho de 2014, Planilha de Controle do PIE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar relatério com dados académicos
para a Promocgdo e Progressdo".

04. Elaborar relatdrio com dados académicos para a
Promog¢ao e Progressao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: 1) Consolidar relatério académico de todos os servidores que finalizaram
0 curso naquele semestre sem nenhuma pendéncia;

2) Enviar relatério para o e-mail da << progressaoepromocao@anac.gov.br>> setor da GTCA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.16 Elaborar Portaria de Concessao de Afastamento para Pos-
Graduacgao

Processo de Trabalho para publicar a Portaria de Concessdo de Afastamento para Pds-
Graduacao

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos de afastamento para Pés-Graduacdo recebidos do Diretor-
Presidente", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Portaria com resultado para Afastamento para
Pds-Graduacdao Encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GDPE-PIE, GDPE -Secretaria, O GDPE, O
SGP, SGP - Apoio.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Pie_portaria de Publicacdo do Resultado da Concessdo de Afastamento
para Pds-Graduacdo", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Tramitar processo de afastamento com Despacho de
deliberagao do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processos de afastamento, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber processo de afastamento com
Despacho de deliberacdo do Diretor-Presidente".

02. Receber processo de afastamento com Despacho de
deliberagao do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processos de afastamento, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Portaria de publicacdo do
resultado final da concessdo de afastamento para Pés-Graduagao".

03. Elaborar Portaria de publicagao do resultado final da
concessao de afastamento para Pos-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-PIE.

DETALHAMENTO: Elaborar Pie_portaria de Publicacdo do Resultado da Concessdo de
Afastamento para Pés-Graduacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_portaria de Publicacdo do Resultado da
Concessao de Afastamento para Pés-Graduacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Portaria de publicacdo do
resultado da concessdo de afastamento para Pés-Graduagdo".

04. Validar Portaria de publicacao do resultado da concessao
de afastamento para Pds-Graduacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Validar Portaria de publicacdo do resultado da concessdo de afastamento
para Pés-Graduagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Portaria de publicacdo do
resultado da concessdo de afastamento para Pés-Graduagdo".

05. Assinar Portaria de publicagao do resultado da concessao
de afastamento para Pds-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Assinar Pie_portaria de Publica¢cdo do Resultado da Concessao de
Afastamento para Pds-Graduacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pie_portaria de Publicacdo do Resultado da
Concessao de Afastamento para Pés-Graduacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar Portaria com Resultado final do
Processo Seletivo de Afastamento a ASTEC".

06. Tramitar Portaria com Resultado final do Processo
Seletivo de Afastamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar Portaria de Publicacdo da Concessao de Afastamento para Pds-
graduacdo a ASTEC, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.17 Conceder Incentivo de 08 Horas Semanais para Cursar POs-
Graduacgao

Processo de trabalho de concessdo de incentivo de até 08 horas semanais para cursar Pds-
Graduacdo, quando a realizagdo for em turmas abertas, sem afastamento, conforme disposto
no artigo 52, § 192, da IN 79, de 15 de julho de 2014.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Processo administrativo de solicitacdo de incentivo de 08 horas tramitado a
GDPE com ciéncia da chefia imediata", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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 de concessdo de incentivo de 08 horas aguardando acompanhamento académico.

b) Processos de concessdo de incentivo de 08 horas arquivado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GDPE-PIE, GDPE -Secretdria.

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

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber no SIGAD processo de concessao de incentivo de

08 horas Bolsa de Incentivo Educacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processo de concessdo de incentivo de 08 horas, conforme

Manual do SIGAD, no SIGAD.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A concessao de incentivo de 08 horas foi
deferida ou indeferida?" seja "concessao de incentivo de 08 horas indeferido", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "concessao de incentivo de 08 horas
deferido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "concessao de incentivo
de 08 horas indeferido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"concessao de incentivo de 08 horas deferido", 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. Cdpias eletrdnicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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