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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A SPO elabora este MPR com o objetivo de padronizar a instrugdo e a analise de processos sobre
os assuntos afetos a capacitacdo no ambito da SPO, conforme as diretrizes bdsicas sobre os
servicos de gestao de pessoas disponibilizados aos servidores da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Solicitar Licenga Capacitacdo na SPO.

b) Solicitar Homologacdo de Horas de Capacita¢do na SPO.

c¢) Solicitar Participagdo em Evento Externo de Capacita¢do na SPO.
d) Executar Evento Interno de Capacitacdo na SPO.

e) Solicitar Afastamento para Participar de Pds-Graduag¢do na SPO.
f) Solicitar Incentivo Educacional na SPO.

g) Solicitar Bolsa de Idiomas na SPO.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
SPO - AICD Agente de Integracdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento da SPO
SPO - Colaborador Grupo de colaboradores (servidores efetivos,
quadro especifico, cedidos, comissionados,
secretarias e estagidrios) da SPO
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SPO - Coordenador Técnico Capacitagdo Grupo dos coordenadores técnicos dos
eventos de capacitagdo internos
desenvolvidos pela SPO

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrées Operacionais aprovar todas as revisées 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 execu¢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 necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execugao 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 execuc¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicGes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Licenga Capacitagao Licenga de até trés meses concedida para
capacitacdo em drea temadtica de interesse
da agéncia, para aqueles servidores que
tiverem os pré-requisitos estabelecidos na
Lei n2 8112/90

2.2 Sigla
Definigao Significado
PCI Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas
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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 Descrigcao
SPO - Despacho Aprovacao Solicitacdo Modelo de despacho para aprovacao de
Participacdao em Evento de Capacitacao participacao do servidor em evento de
capacitagao
SPO - Modelo de Despacho Afastamento Despacho para encaminhamento de
Pés-Graduacgdo processo de solicitacdo de afastamento de
pos-graduacgdo
SPO - Modelo de Despacho de Modelo de despacho de indeferimento de
Indeferimento de Capacitacao solicitacdo de participacao de servidor em
evento de capacitacao
SPO - Modelo de Despacho Licenca Modelo de despacho para encaminhamento
Capacitacao de solicitacdo de licenca capacitacdo dos
servidores da SPO para SGP
SPO - Modelo de Despacho para Projeto Modelo de despacho para encaminhamento
Basico Curso Interno de Projeto Basico de curso interno
desenvolvido pela SPO
SPO - Modelo Despacho Homologagdo de Modelo de despacho de encaminhamento
Horas Capacitagao de solicitacdo de homologacdo de horas de
capacitacdo de servidor da SPO para GDPE

3.2 COMPETENCIAS

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

Areas e Grupos

Elabora, com objetividade e clareza, projeto
basico de evento relacionado a pesquisa
cientifica e/ou académica com base em
modelo de projeto basico da GTCA/SGP.

SPO - Coordenador Técnico Capacitagdo

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Formulario de Critérios
Pontuacdo - PCI

Formulario de Critérios para
Pontuacdo - Bolsa Pci

Bolsa de Idiomas

Formulario de Participacao
no Programa PCI

Formulario de Participacao
no Programa Bolsas Pci

Bolsa de Idiomas

Formulario de Requisicdao de
Afastamento para Pds-
Graduacao

Formulario de Requisicdo de
Afastamento para Pds

Afastamento para Pds-
Graduacao

Formulario de Requisicdo de
Bolsa para Graduacdo/pds

Formulario de Requisicao de
Bolsa P/ Graduac&o/pds

Solicitagdo de Incentivo
Educacional

Formulario de Solicitacdo de
Licenga Capacitagao

Formulario de Solicitacdo de
Licenga Capacitacao

Licenga Capacitagao

Projeto Basico - Evento de
Capacitac¢do para Publico
Externo

Projeto Basico - Evento de
Capacitagao

Curso Promovido Pela
Prépria Instituicdo

Projeto Basico - Evento de
Capacitagdo Publico Externo

Projeto Basico - Evento de
Capacitagao

Curso Promovido Pela
Prépria Instituicdo

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitacdo de Participacao
em Evento com Onus

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus
Limitado

Requerimento Capac. Evento
Externo - Onus Limitado

Solicitacdo de Participacao
em Evento de Capacitagao -
Onus Limitado

Solicitacdao de Homologacao
de Horas de P&P

Formulario de Homologacao
de Horas de Capacitacao

Solicitacdo de Homologacao
de Horas de P&P

Termo de Compromisso - PCI

Termo de Compromisso - Pci

Bolsa de Idiomas

10
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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 orienta¢des necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Solicitar Licenga Capacita¢ao na SPO

Este processo de trabalho descreve procedimentos para solicitar licenca capacitagdo no ambito
da SPO, conforme normativo vigente da ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por Licenc¢a Capacita¢do", 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:
"Solicitagao de licenga capacitacdo enviada".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SPO - Modelo de Despacho Licenga Capacitacao".

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

11
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Demanda por
Licenga Capacitagio

01. Instrair
processo de
Licenga Capacitagdo

SPO - Colaborador

'

02. Analisar
solicitagdo
de Licenga Capacitagdo

SPO - AICD

Solicitagdo
de licenga

capacitagd
enviada

01. Instruir processo de Licenga Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Pessoal: Licenca para Capacitacao, preenchendo os campos solicitados.

b. O servidor deve preencher e assinar o documento Formulario de Solicitacdo de Licenca
Capacitacdo, levando em conta a Instrucdo Normativa n2 97/2016, especialmente no
tocante aos documentos exigidos. A documentagdo necessaria encontra-se no link
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/afastamentos_e_licencas/licenca_capacitacao
.html.

c. Inserir documentagdo necessdria no SEI, solicitar a assinatura digital da chefia imediata e
encaminhar o processo para GNOS, para analise da SPO - AICD e mantendo o processo
aberto na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Licenga Capacitagcdo

1.1. Formulario de Solicitacdo de Licenga Capacitag¢do (Formulario de Solicitacdo de Licenga
Capacitacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo de Licenca
Capacitacao".

02. Analisar solicitacao de Licenga Capacitagao

12
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD designado deve preencher a planilha de
controle de solicitacdo de Licenc¢a Capacita¢do da SPO, disponivel no Sharepoint da GNOS -
http://spo.anac.gov.br/gnos/capacitacao.

b. O servidor da SPO - AICD designado deve analisar a solicitacdo e atualizar o andamento
do processo, solicitando a drea demandante a disponibilizacdo da documentagdo no Bloco
de Assinatura "Processos de Capacitacdao - Nome da Geréncia" para GNOS e SPO.

c. Apds assinaturas digitais do SPO - AICD e do SPO - Superintendente, inserir e assinar o
SPO - Modelo de Despacho Licenga Capacitacao no SEl e encaminhar processo para GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho Licenga Capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Solicitar Homologag¢ao de Horas de Capacitagao na SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos para solicitar homologacdo de horas de
capacitacdo no ambito da SPO.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por homologacdo de horas de P&P", 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: "Solicitacdo de homologac¢do de horas de P&P enviada".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SPO - Modelo Despacho Homologacao de Horas Capacitacdo".

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

Demanda por
homologagdo
de horas de
P&P

01. Instrair
processo de
solicitagdo
de homologagéo
de horas

SPO - Colaborador

02. Analisar
solicitagdo
de homologagéo
de horas de capacitagio

SPO - AICD

Solicitagio
de homologagdo
de horas de
P&P enviada

14
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01. Instruir processo de solicitacao de homologa¢ao de horas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Capacitacdo: Solicitacao de Homologacao de Horas de P&P, preenchendo os campos
solicitados.

b. O servidor deve selecionar o Formuldrio de Homologac¢do de Horas de Capacita¢do no SEI
preenchendo os campos solicitados. O servidor deve ainda assinar digitalmente o formulario
e solicitar assinatura digital da chefia imediata.

c. Inserir certificado no SElI, certificando digitalmente o documento.

d. Para cada evento, repetir as etapas b e c.

d. Apés inserir toda a documentagao, enviar o processo para a GNOS para analise da SPO -
AICD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Homologacao de Horas de P&P

1.1. Solicitacdo de Homologac¢do de Horas de P&P (Formuldrio de Homologacdo de Horas de
Capacitacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo de homologacdo de
horas de capacitacao".

02. Analisar solicitacao de homologacao de horas de
capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD designado deve analisar a solicitacao e emitir
SPO - Modelo Despacho Homologacao de Horas Capacitacdo para assinatura digital do SPO -
AICD no SEI.

b. Apds assinatura digital do SPO - AICD, encaminhar processo para GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo Despacho Homologacao de Horas
Capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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4.3 Solicitar Participa¢ao em Evento Externo de Capacitagao na SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos para solicitar participagdo em evento de
capacitacdo no pais e no exterior no ambito da SPO.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por participacdo em evento de capacitacdo", 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) Solicitagdo de participagdo em evento de capacitacdo indeferida.

b) Solicitacdo de participacdo em evento de capacita¢do deferida.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "SPO - Despacho Aprovacdao Solicitacdo Participacdo em Evento de
Capacitacao", "SPO - Modelo de Despacho de Indeferimento de Capacitagdo".

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

16
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Demanda por
participagdo
em evento

de capacitagdo

01. Iniciar
processo de
solicitagdo
de participagio
em evento externo
de capacitagdo

SPO - Colaborador

02. Analisar
solicitagdo
de participagdo
em evento externo
de capacitagdo

SPO - AICD

04. Indeferir ;
solicitagdo [::35123;?;25?
iﬁ:ﬂ’;‘:& agt:o em evento externo
capacitagio de capacitagdo
SPO - AICD SFO - AICD
Solicitagdo Solicitagio
de participagdo de participagdo
em evento em evento
de capacitagd de capacitagd
indeferida deferida

17
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01. Iniciar processo de solicitacao de participacao em evento
externo de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Capacitacdo: solicitacao de participacdao em evento de capacitacao, preenchendo os campos
solicitados.

b. O servidor deve preencher e assinar o formuldrio Requerimento Capacitacdo Evento
externo de capacitagdo com 6nus ou com Onus limitado para a ANAC, levando em conta a
Instrucdo Normativa n? 90/2015 e a Portaria SGP N2 645/2016, especialmente no tocante
aos documentos exigidos e as autorizacdes necessarias (arts. 72 e 82). A documentacdo
necessaria encontra-se no link
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/capacitacao/eventos_externos.html.

c. Inserir documentagdo necessdria no SEI, solicitar a assinatura digital da chefia imediata e
encaminhar o processo para GNOS para analise da SPO - AICD, mantendo o processo aberto
na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitagdo de Participagdo em Evento com Onus

1.1. Requerimento Capacitac3o Evento Externo com Onus (Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus)

2. Solicitagdo de Participagdo em Evento de Capacitagdo - Onus Limitado

2.1. Requerimento Capacitacdo Evento Externo com Onus Limitado (Requerimento Capac.
Evento Externo - Onus Limitado)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitagcdo de participacdo em
evento externo de capacita¢do".

02. Analisar solicitacao de participacao em evento externo de
capacita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD designado deve analisar a solicitacdo e
verificar se:

- 0 evento esta previsto no PAC ou se possui relevancia;

- se existe dotacdo orcamentdria para pagar as inscricdes e para diarias e passagens, se
existir deslocamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os pré-requisitos foram atendidos?" seja
"pré-requisitos ndo atendidos", deve-se seguir para a etapa "04. Indeferir solicitacdo de
participacdo em evento de capacitacdo". Caso a resposta seja "pré-requisitos atendidos",
deve-se seguir para a etapa "03. Autorizar participa¢cdo em evento externo de capacitacdo".

03. Autorizar participacdao em evento externo de capacitacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. Se os pré-requisitos para autorizagao da participacdo em evento
externo de capacitagdo foram atendidos, deve-se atualizar andamento do processo,
solicitando a inclusdo do Requerimento Capacitagdo Evento Externo com Onus ou Onus
limitado no Bloco de Assinatura "Processos de Capacitacdao - Nome da Geréncia" e
disponibilizar para GNOS e SPO.

b. Apds assinatura digital do servidor designado da SPO - AICD e do SPO - Superintendente,
0 SPO - AICD ird emitir e assinar o SPO - Despacho Aprovagdo Solicitagdo Participacdo em
Evento de Capacitacdo e encaminhar processo para GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Despacho Aprovacao Solicitacao Participacao
em Evento de Capacitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Indeferir solicitagdao de participacao em evento de
capacita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. Apds verificacdo do ndo atendimento dos pré-requisitos, emitir SPO -
Modelo de Despacho de Indeferimento de Capacitacao para assinatura digital do servidor
designado da SPO - AICD no SEI.

b. Apds assinatura digital do SPO - AICD no SEI, atualizar andamento do processo no SEl e
concluir processo na GNOS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho de Indeferimento de
Capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Executar Evento Interno de Capacita¢dao na SPO

Este processo de trabalho apresenta procedimentos para o desenvolvimento de eventos
internos de capacitacdo para servidores e/ou regulados no &mbito da SPO.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento interno de capacitacdo previsto", 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:
"Projeto Basico - Evento de capacitagao enviado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SPO - AICD, SPO - Coordenador Técnico
Capacitagao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora, com objetividade e clareza, projeto basico de
evento relacionado a pesquisa cientifica e/ou académica com base em modelo de projeto basico
da GTCA/SGP.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "SPO - Modelo de Despacho para Projeto
Basico Curso Interno".

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. Confirmar data e local do evento interno de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Coordenador Técnico de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: a) O SPO - Coordenador Técnico Capacita¢do designado para o evento
interno de capacitagao deverd enviar um e-mail para logistica.capacitacao@anac.gov.br
para reservar espaco(s) para a realizacao do evento, de acordo com o nimero previsto de
participantes e o tipo de evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir instrutores para o evento interno
de capacitacdo".

02. Definir instrutores para o evento interno de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Coordenador Técnico de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: a) O SPO - Coordenador Técnico Capacita¢do devera entrar em contato
com os instrutores disponiveis e definir o cronograma do evento interno de capacitacdo de
acordo com a disponibilidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Projeto Basico - Evento de
Capacitacao".

03. Elaborar Projeto Basico - Evento de Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Coordenador Técnico de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: a) O servidor que atuara como SPO - Coordenador Técnico Capacitacdo do
evento deve Iniciar o processo no SEl e selecionar o tipo de processo Pessoal: Curso
promovido pela prdpria instituicdo e preencher os campos solicitados.

b) Devera, em seguida, inserir o Tipo de Documento Projeto Basico - Evento de Capacitacdo
e preencher os campos solicitados.

c) Inserir no SEl o contetdo programatico do evento com os instrutores confirmados.

c) Criar no SEl Bloco de Reunido "Processos de Capacitacdo - Nome da Geréncia" e
disponibilizar o processo para GNOS para analise do SPO - AICD.

COMPETENCIAS:
- Elabora, com objetividade e clareza, projeto basico de evento relacionado a pesquisa
cientifica e/ou académica com base em modelo de projeto béasico da GTCA/SGP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Curso Promovido Pela Prépria Instituicdo

1.1. Projeto Basico - Evento de Capacitagdo Publico Externo (Projeto Basico - Evento de
Capacitacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar Projeto Basico - Evento de
Capacitacao".

04. Analisar Projeto Basico - Evento de Capacitagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a) O servidor designado da SPO - AICD devera analisar se o contetudo do
Projeto Basico - Evento de Capacitacdo e o conteldo programatico estdo corretamente
preenchidos.

a) Se o evento ndo atende aos requisitos minimos previstos, o servidor designado da SPO -
AICD solicitard os ajustes necessarios.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Curso Promovido Pela Prépria Instituicdo

1.1. Projeto Basico - Evento de Capacita¢do para Publico Externo (Projeto Basico - Evento de
Capacitacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar assinatura do Coordenador
Técnico".

05. Solicitar assinatura do Coordenador Técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a) Atualizar andamento do processo no SEI e solicitar assinatura do SPO -
Coordenador Técnico Capacitacdo no Projeto Bdsico - Evento de Capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Projeto Basico - Evento de
Capacitacao".

06. Encaminhar Projeto Basico - Evento de Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a) Se os requisitos para a execucdo do evento de capacitagdo foram
atendidos, deve-se atualizar o andamento do processo, solicitando a criagao do Bloco de
Assinatura "Processos de Capacitacdo - Nome da Geréncia" no SEl para a inclusdo do Projeto
Basico - Evento de Capacitac¢do e disponibilizar para GNOS e SPO.

b. Apds assinatura digital do servidor designado da SPO - AICD e do SPO - Superintendente,
o servidor designado da SPO - AICD ird emitir e assinar o SPO - Modelo de Despacho para
Projeto Basico Curso Interno e encaminhar processo para GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho para Projeto Basico
Curso Interno.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Solicitar Afastamento para Participar de Pds-Graduac¢ao na SPO

Este processo de trabalho apresenta procedimentos para solicitacdo de beneficio para participar
de cursos de pds-graduacdo lato sensu no exterior, e stricto sensu e pds-doutorado no Pais ou
no exterior, nas modalidades:

a) com Onus, quando implicar direito a passagens e pagamento da pds-graduacdo, assegurada a
remuneracgao do servidor;

b) com 6nus limitado, quando implicar direito apenas a remunerag¢do do servidor.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por Afastamento para Pds-Graduagdo", 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: "Solicitacdo de Afastamento para Pds-Graduagdo enviada".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pés-Graduagao".

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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Demanda por
Afastamento
para Pds-Graduagdo

01. Instruir
processo de
Afastamento
para Pos-Graduacgio

SPO - Colaborador

02. Analisar
solicitagdo
de Afastamento
para Pds-Graduagio

SPO - AICD

Solicitagdo
de Afastamento
para Pds-Graduagd
enviada

01. Instruir processo de Afastamento para Pds-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Pessoal: Afastamento para Pés-Graduacdo, preenchendo os campos solicitados.

b. O servidor deve verificar os prazos, os pré-requisitos e os documentos necessarios de
acordo com a Instrucdo Normativa n® 79/2015. As informagdes encontram-se no link
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/afastamentos_e_licencas/pos_graduacao_stri
cto_sensu.html

c. O servidor dever preencher e assinar o documento Formulario de Requisi¢do de
Afastamento para Pés-Graduacgado e inserir a documentagao necessaria no SEl, solicitar a
assinatura digital da chefia imediata nos documentos necessarios e encaminhar o processo
para GNOS para analise do SPO - AICD, mantendo o processo aberto na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Afastamento para Pds-Graduacgdo

1.1. Formulario de Requisi¢cao de Afastamento para Pds-Graduac¢do (Formulario de
Requisicdo de Afastamento para Pds)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacdo de Afastamento para
Pés-Graduagao".
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02. Analisar solicitagao de Afastamento para Pos-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD deve analisar a solicitacao e atualizar o
andamento do processo, solicitando a area demandante a disponibilizacdo da
documentacgdo no Bloco de Assinatura "Processos de Capacitacdo - Nome da Geréncia" para
SPO.

c. Apds assinatura digital do SPO - Superintendente, inserir e assinar o SPO - Modelo de
Despacho Afastamento Pés-Graduacdo no SEl e processo para Comité de Desenvolvimento
de Carreira - CDC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pds-
Graduacgao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Solicitar Incentivo Educacional na SPO

Este processo de trabalho apresenta procedimentos internos para solicitagdo de incentivo
educacional para os servidores da SPO.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por Incentivo Educacional", 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:
"Solicitagao de Incentivo Educacional enviada".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pés-Graduacgdo'.

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

Demanda por
Incentivo
Educacional

01. Instruir
processo de
Incentivo Educacional

SPO - Colaborador

02. Analisar
solicitagdo
de Afastamento
para Pos-Graduagéo

SPO - AICD

Solicitagdo

de Incentivo

Fdnurarinna
enviada

01. Instruir processo de Incentivo Educacional
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.
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DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Pessoal: Bolsa de Pds-Graduagdo, preenchendo os campos solicitados.

b. O servidor deve verificar os prazos, os pré-requisitos e os documentos necessarios de
acordo com a Instrucdo Normativa n2 79/2015. As informag&es encontram-se no link
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/capacitacao/pie.html.

c. O servidor dever preencher e assinar digitalmente o documento Formuldrio de Requisi¢cdo
de Bolsa para Graduagdo/Pds e inserir a documentagdo necessaria no SEl, encaminhando o
processo para GNOS, e mantendo processo aberto na unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Incentivo Educacional

1.1. Formulario de Requisi¢do de Bolsa para Graduagdo/pds (Formulario de Requisicdo de
Bolsa P/ Graduagdo/pos)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacao de Afastamento para
Pés-Graduacgao".

02. Analisar solicitagdao de Afastamento para Pds-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacita¢io e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD deve analisar a solicitagdo e atualizar o
andamento do processo, solicitando a area demandante a disponibilizagao da
documentacgdo no Bloco de Assinatura "Processos de Capacitacdo - Nome da Geréncia" para
SPO.

c. Apds assinatura digital do SPO - Superintendente, inserir e assinar o SPO - Modelo de
Despacho Afastamento Pés-Graduacdo no SEl e enviar processo para Comité de
Desenvolvimento de Carreira - CDC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pds-
Graduacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

28



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SPO-046-R00

4.7 Solicitar Bolsa de Idiomas na SPO

Este processo de trabalho apresenta procedimentos para os servidores da SPO solicitarem bolsa
de estudo para idiomas através do Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo Edital Selecdo PCl", 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:
"Solicitagao de Bolsa de Idiomas enviada".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SPO - AICD, SPO - Colaborador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pés-Graduacgdo'.

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

Publicagdo
Edital Selegdo
PCI

01. Instruir
processo de
Bolsa de Idiomas

PO - Colaborador

02. Analisar
solicitagdo
de Afastamento
para Pds-Graduagio

SPO - AICD

Solicitagdo
de Bolsa de
Idiomas enviada

01. Instruir processo de Bolsa de Idiomas
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.
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DETALHAMENTO: a. O servidor deve iniciar o processo no SEl e escolher o tipo de processo
Pessoal: Bolsa de Estudo de Idioma Estrangeiro, preenchendo os campos solicitados.
b. O servidor deve verificar os prazos, os pré-requisitos e os documentos necessarios de
acordo com o Edital de Sele¢do do PCl e a Instru¢do Normativa n2 24/2009. As informacgdes
encontram-se no link: http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/capacitacao/pci.html.
c. O servidor deve preencher e assinar digitalmente os seguintes documentos no SEl:

i. Formulario de Participagdo no Programa Bolsas PCl;

ii. Formulario de Critérios para Pontuacdo - Bolsa PCl; e

iii. Termo de Compromisso - PCI.
d. O servidor deve inserir o restante da documentacgdo necessaria no SEl, enviando o
processo para andlise da GDPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Bolsa de Idiomas

1.1. Formulario de Participacdo no Programa PCl (Formulario de Participacdo no Programa
Bolsas PCI)

1.2. Formulario de Critérios Pontuacdo - PCl (Formulario de Critérios para Pontuacdo - Bolsa
PCl)

1.3. Termo de Compromisso - PCl (Termo de Compromisso - PCl)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar solicitacao de Afastamento para
Pés-Graduacgao".

02. Analisar solicitagao de Afastamento para Pos-Graduagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
SPO.

DETALHAMENTO: a. O servidor da SPO - AICD deve analisar a solicitacao e atualizar o
andamento do processo, solicitando a area demandante a disponibilizacdo da
documentacgdo no Bloco de Assinatura "Processos de Capacitacdo - Nome da Geréncia" para
SPO.

c. Apds assinatura digital do SPO - Superintendente, inserir e assinar o SPO - Modelo de
Despacho Afastamento Pés-Graduacdo no SEl e processo para Comité de Desenvolvimento
de Carreira - CDC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Modelo de Despacho Afastamento Pds-
Graduacgao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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