<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SGP-202-R00

LEGISLACAO RELATIVA A GESTAO DE PESSOAS

03/2016



ANAC MPR/SGP-202-R00
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 31/03/2016 SGP Versdo Original




ANAC MPR/SGP-202-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacdo, pag. 5.
1.3) Fundamentacdo, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 6.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) Definices, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 10.
3.3) Sistemas, pag. 11.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 11.
4) Procedimentos, pag. 12.
4.1) Analisar e Julgar Recurso Administrativo, pag. 12.
4.2) Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislacdo de Pessoal na SGP, pag. 17.
4.3) Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP, pag. 23.

5) Disposi¢des Finais, pag. 31.



ANAC MPR/SGP-202-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Analisar e Julgar Recurso Administrativo

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTAS - Legislagao
1) Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislagdo de Pessoal na SGP
2) Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP

b) O SGP
1) Analisar e Julgar Recurso Administrativo
2) Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislacdo de Pessoal na SGP
3) Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP

c) SGP - Apoio
1) Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislagdo de Pessoal na SGP

d) SGP - Secretaria

1) Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos possui os processos de trabalho e instrucdes referentes ao ato
de responder as demandas por informacées relativas a gestao de pessoas, de 6rgaos de controle
e dos canais de comunicacdo, para assegurar o acesso as informacgdes publicas.

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

a) Analisar e Julgar Recurso Administrativo.
b) Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislagdo de Pessoal na SGP.

c) Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.
Lein?212.527, de 18 de novembro de 2011

Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012

Instrucdo Normativa n2 70/2013

Instrucdo Normativa n2 53/2011

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Assessoramento - Assessorar na articulacdo com érgaos
GTAS(SGP) central, setorial do Sistema de Pessoal Civil

da Administracao Federal e demais partes
interessadas, Coordenar a elaboracgao de
politicas, diretrizes e atos normativos de
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pessoal, Coordenar, orientar e acompanhar
a aplicacdo da legislacdo de gestdo de
pessoas, Controlar e Monitorar os Servigos
prestados pela SGP, Elaborar proposta
orcamentdria e monitorar execugao
orcamentdria e financeira da SGP, Gerira
aquisicdo de bens e servigos para a SGP,
Articular com STl o desenvolvimento de
sistemas, Realizar a gestdo documental da
SGP, Coordenar atividades de Comunicagao
da SGP, Mapear, propor melhorias,
monitorar e controlar de processos de
trabalho, Monitorar projetos e iniciativas da
SGP, Coordenar a elaboracdo e acompanhar
cumprimento das metas intermediarias da
SGP e Elaborar Relatdrios Gerenciais e
estudos estratégicos.

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTAS - Legislacao Equipe responsavel por analisar demandas
de legislacdo de pessoal.
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 aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informagdes necessdrias para sua realizagdo. Sao elas, respectivamente:
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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 execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢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 dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

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

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

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

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.
Modelo de Formulario de Andlise para Este documento corresponde ao formulario
Proposicao de Ato Normativo previsto na IN n2 61, a ser preenchido pelas
unidades organizacionais quando da
proposi¢dao de atos normativos e de
concessao de isengdes de cumprimento de
requisitos técnicos.

Modelo Nota Técnica - Procuradoria Modelo de Nota Técnica a ser enviada a
Procuradoria para consulta sobre Legislacdo
de Pessoal na SGP.

Modelo Nota Técnica - Resposta Modelo de Nota Técnica a ser utilizado para
Demandante Via SEI confeccionar resposta de demanda,
proveniente de processo eletrénico SEl,
sobre Duvidas quanto a Legislagao de
Pessoal na SGP.
Modelo Nota Técnica - Setorial Modelo de Nota Técnica a ser enviada,
juntamente com Oficio, ao Setorial para
consultas.
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Modelo Oficio - Setorial Modelo de Oficio a ser enviado, juntamente
com Nota Técnica, ao Setorial para
consultas.
Modelo_nota Técnica - Propor ou Alterar Modelo de Nota Técnica a ser utilizado em
Normativo SGP casos de Proposicdo ou Alteracdo de Atos

Normativos da SGP.
Nota Técnica a ser encaminhada a
Procuradoria.
Modelo_quadro COMPARATIVO_SGP Modelo de quadro comparativo entre a
norma existente e a nova proposta do ato
normativo, conforme § 29, do art. 72, da IN

n2 17/2009.
Nota Técnica - Proposta de Alteracdo em Ato Modelo de documento para apresentacao
Normativo_sgp_ MINUTA de sugestdo de alteracdo em ato normativo.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Analisa pareceres de entidades especificas GTAS - Legislagao
sobre consultas de demandas relativas a
Legislagdo de Pessoal da ANAC.
Analisa recurso administrativo com atengao GTAS(SGP)
e verifica qual instituto juridico esta
envolvido na matéria.
Elabora memorando com a sintese da GTAS - Legislagao
demanda para a drea contendo as
informacgdes que sdo solicitadas.
Elabora nota técnica, de forma diligente e GTAS(SGP)
em conformidade com a legislagdo em vigor,
com proposta de decisdo de recurso
administrativo relacionado a area de Gestao
de Pessoas.

Identifica normativo a ser alterado em GTAS - Legislacao
funcdo de demanda especifica de Gestdo de
Pessoas, observando os preceitos
fundamentais da legistica.

Realiza a aplicagcdo das normas juridicas GTAS - Legislacao
relacionadas a gestdo de pessoas, utilizando
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suas interpretagdes juridicas e normas da
administracao publica.

Realiza diligéncia com setor da ANAC ou
orgdo externo, de forma atenta e diligente,
para que fornecga subsidios a recurso
admnistrativo relacionado a area de Gestdo
de Pessoas.

GTAS(SGP)

Realiza pesquisa sobre legislacdo de pessoal
e Orientagdes Normativas do MPOG no
CONLEGIS ou nos sitios eletronicos dos

tribunais.

GTAS - Legislacao

Redige textos normativos relacionados a
gestdo de pessoas, de acordo com os
preceitos de técnica legislativa.

GTAS - Legislacao

Redige textos oficiais com impessoalidade,
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.

GTAS - Legislacao

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Analisar e Julgar Recurso Administrativo

DispOe sobre a Analise e o Julgamento de Recursos Administrativos relacionados a area de
Gestdo de Pessoas.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recurso recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Recurso
Administrativo julgado".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SGP). J4 o grupo envolvido na execugéo
deste processo é: O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza diligéncia com setor da ANAC ou drgdo
externo, de forma atenta e diligente, para que fornega subsidios a recurso admnistrativo
relacionado a drea de Gestdo de Pessoas; (2) Elabora nota técnica, de forma diligente e em
conformidade com a legislagdo em vigor, com proposta de decisao de recurso administrativo
relacionado a drea de Gestdo de Pessoas; (3) Analisa recurso administrativo com atengdo e
verifica qual instituto juridico estd envolvido na matéria.

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

12
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01. Analisar o recurso e verificar qual instituto juridico esta
envolvido na matéria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A analise deve levar em consideracao todo o arcabouco legal relacionado
ao recurso administrativo na area de Gestao de Pessoas.

COMPETENCIAS:
- Analisa recurso administrativo com atencao e verifica qual instituto juridico estd envolvido
na matéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a necessidade de realizar
diligéncias".

02. Verificar a necessidade de realizar diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A verificacdo deve ser realizada de acordo com a legislacdo vigente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar diligéncias?" seja
"sim, é necessario realizar diligéncias", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar informacgao
a drea relacionada ao caso". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario realizar diligéncias",
deve-se seguir para a etapa "04. Formular a decisdo com base na resposta da UORG ou
6rgao diligenciado e encaminhar para analise do SGP".

03. Solicitar informacgao a area relacionada ao caso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A solicitacdo para setores da ANAC pode ocorrer via despacho ou até
mesmo por e-mail corporativo, nos casos mais urgentes (processos com efeito financeiro
imediato). Para a manifestacdo do setor diligenciado, estabelece-se um prazo, caso ndo haja
prazo legal pré-estabelecido. Caso se trate de um dérgdo externo, a solicitacdo devera ser
realizada via oficio e tramitar o documento no SEI!

COMPETENCIAS:
- Realiza diligéncia com setor da ANAC ou érgdo externo, de forma atenta e diligente, para
gue fornega subsidios a recurso admnistrativo relacionado a area de Gestao de Pessoas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Formular a decisdao com base na resposta
da UORG ou 6rgdo diligenciado e encaminhar para andlise do SGP".

04. Formular a decisao com base na resposta da UORG ou
orgao diligenciado e encaminhar para analise do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A decisdo somente é formulada quando recebidas todas as informagdes
solicitadas (caso a resposta do diligenciado ndo contemple os questionamentos arrolados no
pedido, sera necessdrio solicitar novas informacdes, até o esgotamento da etapa). Em

14
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seguida, recebidas as informacdes, proceder-se-a a elaboragdo da decisdo, por meio de uma
nota técnica assinada pelo servidor responsavel pelo julgamento do recurso e pelo SGP. A
nota técnica devera conter as principais informacdes relacionadas ao processo (situacao
fatica) e a fundamentacao legal do ato, com todo o arcabouco legal relacionado a ele. Ao
final do documento, devera constar uma proposta de decisdo, que devera ser analisada pelo
SGP.

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica, de forma diligente e em conformidade com a legislacdo em vigor,
com proposta de decisdo de recurso administrativo relacionado a area de Gestdo de
Pessoas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar e aprovar minuta de decisdao de
recurso administrativo".

05. Analisar e aprovar minuta de decisao de recurso
administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: A analise deve levar em consideracdo toda a legislacdo relacionada ao
recurso administrativo na drea de Gestao de Pessoas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar texto final para a GTAS/SGP,
ja com as modificacGes necessarias, se houver".

06. Encaminhar texto final para a GTAS/SGP, ja com as
modificagOes necessarias, se houver

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Envio realizado via sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Dar ciéncia da decisdo ao interessado".

07. Dar ciéncia da decisao ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A ciéncia é realizada via sistema SEI! ou até mesmo por e-mail
corporativo, nos casos mais urgentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar processo para a area
responsavel".

08. Encaminhar processo para a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: O processo pode seguir os seguintes: 1) caso a decisdo do SGP confirme a
decisdo da autoridade hierarquicamente inferior, o processo sera remetido ao Gabinete da
Presidéncia, para que pronuncie a decisdo final sobre o caso; 2) Caso a decisdo seja

15
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reformada pelo SGP, o processo sera enviado para a drea que negou o recurso, para que
reformule sua decisdo. O encaminhamento ocorre via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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4.2 Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislagao de Pessoal na SGP
Avaliar e Responder Duvidas Quanto a Legislagdo de Pessoal na SGP

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de mensagem eletrénica ou processo eletronico",
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: "Demanda respondida".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTAS - Legislagdo, 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 memorando com a sintese da demanda para
a darea contendo as informacdes que sdo solicitadas; (2) Redige textos oficiais com
impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto da
linguagem; (3) Realiza pesquisa sobre legislacdo de pessoal e Orientagdes Normativas do MPOG
no CONLEGIS ou nos sitios eletronicos dos tribunais; (4) Realiza a aplicagdo das normas juridicas
relacionadas a gestdo de pessoas, utilizando suas interpretacbes juridicas e normas da
administracdo publica; (5) Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas de
demandas relativas a Legislacdo de Pessoal da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo Nota Técnica - Resposta
Demandante Via SEI", "Modelo Nota Técnica - Setorial", "Modelo Nota Técnica - Procuradoria",
"Manual do SEI", "Modelo Oficio - Setorial".

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 demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagio.

DETALHAMENTO: Para demanda tipo e-mail: Ler e-mail recebido com as duvidas relativas a
legislagdo de pessoal para verificar se ha necessidade de realizar uma pesquisa antes de
responder ou se é possivel responder de imediato.

O e-mail podera ter sido encaminhado para o endere¢o Gestdo de Pessoas
<gestaodepessoas@anac.gov.br>, mas eventualmente as dividas podem ser enviadas por
outro remetente. O servidor demandante que n3o utilizou o endereco
<gestaodepessoas@anac.gov.br> devera ser orientado para utilizar este endereco nas
proximas consultas.

Para demanda tipo processo eletrénico - SEI: Ler processo recebido com as duvidas relativo
a legislagdo de pessoal para verificar se ha necessidade de realizar uma pesquisa antes de
responder ou se é possivel responder de imediato.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar pesquisa de
legislacdao?" seja "sim, é necessario realizar pesquisa", deve-se seguir para a etapa "02.
Realizar pesquisa sobre o caso concreto". Caso a resposta seja "ndo é necessario realizar
pesquisa", deve-se seguir para a etapa "10. Responder a demanda e armazenar resposta”.

02. Realizar pesquisa sobre o caso concreto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislacdo.

DETALHAMENTO: Caso seja necessario, sera realizada pesquisa na legislacdo existente,
OrientacGes Normativas do MPOG (utilizando o banco de dados CONLEGIS), Jurisprudéncia
pareceres da Advocacia-Geral da Unido, para subsidiar a elaboracdo da resposta a questao
encaminhada por e-mail.

Sugere-se realizar pesquisas nos seguintes links:

http://www4.planalto.gov.br/legislacao
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/listar.htm e selecione perfil
"Unidade de Gestdo de Pessoas" e demais campos para proceder com a pesquisa.
http://www.stj.jus.br/portal_stj/ e selecione o tipo de consulta, como: jurisprudéncia,
sumula, etc.

http://www.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/pesquisarlurisprudencia.asp e selecione o tipo
de consulta, como: jurisprudéncia, sumula, etc.

http://www.dizerodireito.com.br/

Pode-se ainda, realizar pesquisa no acervo bibliografico da ANAC ou pessoal do servidor.

(0]

COMPETENCIAS:
- Realiza pesquisa sobre legislacdao de pessoal e Orientagcdes Normativas do MPOG no
CONLEGIS ou nos sitios eletronicos dos tribunais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Encontrou legislacdo a respeito da
demanda?" seja "sim, encontrou legislagdo pertinente", deve-se seguir para a etapa "10.
Responder a demanda e armazenar resposta". Caso a resposta seja "ndo encontrou
legislacdo pertinente", deve-se seguir para a etapa "03. Consultar Superintendente sobre
consulta a Procuradoria".
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03. Consultar Superintendente sobre consulta a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagio.

DETALHAMENTO: Deve-se consultar o Superintendente da SGP sobre a necessidade de
formalizar consulta relativa a demanda a Procuradoria Federal junto a ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Superintendente aceitou?" seja "sim, o
Superintendente aceitou", deve-se seguir para a etapa "11. Confeccionar nota técnica sobre
consulta a Procuradoria". Caso a resposta seja "ndo, o Superintendente nao aceitou", deve-
se seguir para a etapa "04. Confeccionar e enviar nota técnica e oficio sobre consulta ao
Setorial".

04. Confeccionar e enviar nota técnica e oficio sobre consulta
ao Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Nota Técnica e Oficio seguindo os modelos Modelo
Nota Técnica - Setorial e Modelo Oficio - Setorial, conforme IN n2 07/2012 SEGEP MP, sobre
consulta ao Setorial. Entdo, deve-se aguardar a aprovacao e Assinatura do Superintendente.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Oficio - Setorial, Modelo Nota Técnica -
Setorial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovagao da minuta do documento para
envio a consulta".

05. Aprovagao da minuta do documento para envio a consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Aprovacao pelo SGP da consulta sobre a demanda a ser realizada com a
Procuradoria, ou com o Setorial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar consulta sobre a entidade a ser
consultada".

06. Enviar consulta sobre a entidade a ser consultada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Em caso de consulta a Procuradoria: Encaminhar Nota técnica
confeccionada anteriormente a Procuradoria.

Em caso de consulta ao Setorial: Encaminhar Nota Técnica e Oficio confeccionados
anteriormente ao Setorial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar parecer sobre a consulta da
demanda".
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07. Aguardar parecer sobre a consulta da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar parecer emitido pela entidade
consultada".

08. Analisar parecer emitido pela entidade consultada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o parecer emitido pela entidade consultada,
Procuradoria ou Setorial.

COMPETENCIAS:
- Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas de demandas relativas a
Legislacdo de Pessoal da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Nota Técnica - Resposta Demandante Via
SEl, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E cabivel a divulgacdo da demanda as
areas técnicas?" seja "ndo é cabivel a divulgacdo da demanda", deve-se seguir para a etapa
"10. Responder a demanda e armazenar resposta". Caso a resposta seja "sim, é cabivel a
divulgacdo", deve-se seguir para a etapa "09. Confeccionar informativo sobre a demanda e
divulgar via SEl para areas técnicas da Superintendéncia".

09. Confeccionar informativo sobre a demanda e divulgar via
SEl para areas técnicas da Superintendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar informativo, no formato de memorando, sobre a
demanda, incluindo andlise da demanda e do processo, encaminhando, via SEl, as areas
técnicas da Superintendéncia.

COMPETENCIAS:
- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informacées que
sdo solicitadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Responder a demanda e armazenar
resposta".

10. Responder a demanda e armazenar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: As demandas devem ser respondidas utilizando-se do mesmo canal pelo
qual foram recebidas.
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Em caso de demanda recebida por e-mail: O analista da legislacdo devera elaborar resposta
para a duvida do servidor, apresentando o embasamento juridico pertinente, seguindo a
estruturagdao minima abaixo:

1. Narragdo dos Fatos

2. Apresentar as relagoes juridicas com o caso concreto relacionado as normas

3. Conclusado

A seguir, deve-se encaminhar a resposta ao gestaodepessoas@anac.gov.br, para que o
responsdvel da gestdo do e-mail encaminhe ao demandante.
No e-mail resposta copiar os demais integrantes do grupo GTAS - Legislacdo

Em caso de processo eletrénico - SEI:

Em caso de processo eletronico, deve-se elaborar Nota Técnica, conforme Modelo Nota
Técnica - Resposta Demandante Via SEl, incluindo o processo, respondendo a unidade
demandante utilizando o mesmo canal de recebimento do processo, SEI.

COMPETENCIAS:
- Realiza a aplicacdo das normas juridicas relacionadas a gestdao de pessoas, utilizando suas
interpretacdes juridicas e normas da administracdo publica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Modelo Nota Técnica - Resposta
Demandante Via SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Confeccionar nota técnica sobre consulta a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Nota Técnica, conforme Modelo Nota Técnica -
Procuradoria, e enviar a Procuradoria Geral da Republica, via SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Modelo Nota Técnica -
Procuradoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovagdo da minuta do documento para
envio a consulta".
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4.3 Propor ou Alterar Ato Normativo da SGP

Trata de proposi¢do ou alteragdo de ato normativo na SGP.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de revisdo ou criagdo de normativo", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Processo encerrado.

b) Normativo encaminhando a ASTEC para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAS - Legislagdo, O SGP, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) ldentifica normativo a ser alterado em func¢do de
demanda especifica de Gestdao de Pessoas, observando os preceitos fundamentais da legistica;
(2) Realiza pesquisa sobre legislagdo de pessoal e Orientagcdes Normativas do MPOG no
CONLEGIS ou nos sitios eletronicos dos tribunais; (3) Redige textos normativos relacionados a
gestdo de pessoas, de acordo com os preceitos de técnica legislativa; (4) Realiza a aplicacdo das
normas juridicas relacionadas a gestdo de pessoas, utilizando suas interpretacdes juridicas e
normas da administragdo publica; (5) Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas
de demandas relativas a Legislacdo de Pessoal da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicdao de Ato Normativo", "Nota Técnica - Proposta de Alteracdo em Ato Normativo_sgp
MINUTA", "Modelo_quadro COMPARATIVO_SGP", "Manual do SEI", "Modelo_nota Técnica -
Propor ou Alterar Normativo SGP".

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. Analisar o problema e a solugao recebidos, identificando o
normativo a ser proposto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o problema encaminhado e a proposta de solucao,
verificando a melhor técnica legislativa aplicavel.

Para tanto, devem-se realizar pesquisas sobre o problema, procurando por solugées
previamente confeccionadas.

Ainda, o analista legislativo responsavel pode consultar as demais Agéncias Reguladoras,
através de sistema Férum, ligacdes ou e-mails.

Caso seja necessario, serd realizada pesquisa na legislacao existente, Orientacdes
Normativas do MPOG (utilizando o banco de dados CONLEGIS), Jurisprudéncia e pareceres
da Advocacia-Geral da Unido, para subsidiar a elaboracdo da resposta a questao
encaminhada por e-mail.

Sugere-se realizar pesquisas nos seguintes links:

http://www4.planalto.gov.br/legislacao
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/listar.htm e selecione perfil
"Unidade de Gestdo de Pessoas" e demais campos para proceder com a pesquisa.
http://www.stj.jus.br/portal_stj/ e selecione o tipo de consulta, como: jurisprudéncia,
simula, etc.

http://www.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/pesquisarlurisprudencia.asp e selecione o tipo
de consulta, como: jurisprudéncia, sumula, etc.

http://www.dizerodireito.com.br/

Pode-se ainda, realizar pesquisa no acervo bibliografico da ANAC ou pessoal do servidor.

Para realizar a identificagdao do normativo adequado - instrugdao normativa, resolugao ou
portaria - deve ser realizado estudo das competéncias regimentais e do instituto juridico a
ser regulamentado observando a técnica legislativa estabelecida na Lei Complementar N2
95, de 26 de Fevereiro de 1998, seguindo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica
e a Instrucdo Normativa N223/ANAC/2009.

COMPETENCIAS:

- Identifica normativo a ser alterado em fun¢do de demanda especifica de Gestdo de
Pessoas, observando os preceitos fundamentais da legistica.

- Realiza a aplicagdo das normas juridicas relacionadas a gestao de pessoas, utilizando suas
interpretacdes juridicas e normas da administracdo publica.

- Realiza pesquisa sobre legislacdo de pessoal e OrientagGes Normativas do MPOG no
CONLEGIS ou nos sitios eletronicos dos tribunais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Confeccionar nota técnica sobre
proposicdo/alteracdo do normativo".

02. Confeccionar nota técnica sobre proposi¢cao/alteragao do
normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.
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DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar nota técnica que fundamente a alteragdo ou
proposicdo do normativo identificado. Para tanto, deve-se seguir Modelo_nota Técnica -
Propor ou Alterar Normativo SGP.

Devem constar na nota técnica:

o Quadro comparativo: Quadro comparativo entre o normativo existente e a nova
proposicdo de normativo, seguindo Modelo_quadro COMPARATIVO_SGP.
. Formulario de Andlise para Proposicao de Ato Normativo: Quando aplicavel deve-se

confeccionar Formulario de Andlise para Proposicao de Ato Normativo, conforme Modelo
de Formuldrio de Andlise para Proposicao de Ato Normativo, contendo analise de impacto
regulatodrio.

Para tanto, deve-se observar que: alterar legislacdo é motivador para realizar andlise de
impacto regulatério. Regulamentos internos ndo sdo motivadores a possuir analise de
impacto regulatério. Somente o caso concreto pode afirmar se aplicavel ou ndo a analise de
impacto regulatdrio.

COMPETENCIAS:

- Redige textos normativos relacionados a gestdo de pessoas, de acordo com os preceitos
de técnica legislativa.

- Realiza a aplicagdo das normas juridicas relacionadas a gestao de pessoas, utilizando suas
interpretacdes juridicas e normas da administracdo publica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo, Modelo_quadro COMPARATIVO_SGP, Modelo_nota Técnica - Propor ou
Alterar Normativo SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar nota técnica para ser
aprovada pelo SGP".

03. Encaminhar nota técnica para ser aprovada pelo SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar via SEl, a nota técnica para ser aprovada e assinada
pelo SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar e assinar a nota técnica sobre
proposicdo/alteracdo do normativo".

04. Aprovar e assinar a nota técnica sobre
proposicao/alteracdo do normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP deverd aprovar a nota técnica sobre a proposicdo/alteracdo no
normativo proposto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar minuta para parecer da
Procuradoria".
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05. Encaminhar minuta para parecer da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Encaminhar processo, via SEI, a Procuradoria conforme instrucdes do
artefato Manual do SEI.
SGP - Secretaria é responsdvel por esta atividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar parecer da Procuradoria".

06. Aguardar parecer da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislacdo.

DETALHAMENTO: Atividade passiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar parecer da Procuradoria,
consolidando as orientagGes".

07. Analisar parecer da Procuradoria, consolidando as
orientagdes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Realizar a analise do parecer da procuradoria observando as orientacoes
realizadas.

Por fim, consolidar as observacdes da Procuradoria, confeccionando a minuta final de ato
normativo (IN, Portaria, Resolucdo).

Para tanto, deve-se seguir o modelo Nota Técnica - Proposta de Alteragcao em Ato
Normativo_sgp_ MINUTA

COMPETENCIAS:
- Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas de demandas relativas a
Legislacdo de Pessoal da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica - Proposta de Alteragcdo em Ato
Normativo_sgp_ MINUTA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Submeter minuta as areas demandantes".

08. Submeter minuta as areas demandantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se submeter via SEl, a minuta as areas demandantes para
apreciagdo por parte das dreas demandantes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar parecer das areas demandantes
sobre a minuta final".
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09. Aguardar parecer das areas demandantes sobre a minuta
final

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Atividade passiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar parecer das areas demandantes".

10. Analisar parecer das areas demandantes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagio.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o parecer das areas demandantes. Verificando se foram
solicitadas alteragdes.

COMPETENCIAS:
- Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas de demandas relativas a
Legislacdo de Pessoal da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As dreas demandantes solicitaram
modificagGes no normativo proposto?" seja "ndo foram solicitadas modificacbes", deve-se
seguir para a etapa "11. Confeccionar e realizar despacho de encaminhamento do processo
a autoridade competente". Caso a resposta seja "sim, foram solicitadas modifica¢des", deve-
se seguir para a etapa "18. Consolidar sugestGes das areas demandantes".

11. Confeccionar e realizar despacho de encaminhamento do
processo a autoridade competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Confeccionar e realizar o despacho, via SEl, de encaminhamento do
processo a autoridade competente para apreciagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O ato normativo é uma instrugdo
portaria?" seja "sim, é o ato normativo é uma portaria", deve-se seguir para a etapa "12.
Aguardar parecer da autoridade competente". Caso a resposta seja "ndo, o ato normativo é
uma instrug¢do normativa ou resolugdo”, deve-se seguir para a etapa "15. Encaminhar
normativo para ser assinado pelo SGP".

12. Aguardar parecer da autoridade competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Atividade passiva

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar parecer da autoridade
responsavel".

13. Analisar parecer da autoridade responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Analisar parecer da autoridade responsavel

COMPETENCIAS:
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- Analisa pareceres de entidades especificas sobre consultas de demandas relativas a
Legislagdo de Pessoal da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A autoridade competente solicitou o
encerramento do processo?" seja "nao foi solicitado o encerramento", deve-se seguir para a
etapa "14. Consolidar as consideragdes da autoridade competente". Caso a resposta seja
"sim, a autoridade competente solicitou o encerramento”, esta etapa finaliza o
procedimento.

14. Consolidar as consideragoes da autoridade competente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as considerac¢des realizadas pela autoridade, caso
existam.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Encaminhar normativo para ser assinado
pelo SGP".

15. Encaminhar normativo para ser assinado pelo SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Encaminhar via SEl, o normativo para ser assinado pelo SGP

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Assinar o normativo".

16. Assinar o normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP deve assinar o normativo que serd encaminhado a ASTEC para
publicacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Enviar normativo a ASTEC para ser
publicado".

17. Enviar normativo a ASTEC para ser publicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar o normativo a ASTEC para ser publicado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18. Consolidar sugestdes das areas demandantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Legislagdo.

DETALHAMENTO: Devem-se consolidar as sugestdes das dreas demandantes,
complementando a minuta seguido o Modelo_nota Técnica - Propor ou Alterar Normativo
SGP. E caso necessario novo quadro comparativo, segundo Modelo_quadro
COMPARATIVO_SGP.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo_nota Técnica - Propor ou Alterar
Normativo SGP, Modelo_quadro COMPARATIVO_SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar minuta para parecer da
Procuradoria".
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5. DISPOSICOES FINAIS

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