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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento
a) Processar a Entrada de Processo na SGP
2) Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

a) Realizar Consulta a Processo Arquivado da SGP

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O SGP
1) Controlar Bloco de Assinaturas do O SGP
b) SGP - Secretaria
1) Controlar Bloco de Assinaturas do O SGP
2) Processar a Entrada de Processo na SGP
3) Realizar Consulta a Processo Arquivado da SGP

4) Receber Documento na SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos apresenta os processos de trabalho referentes a gestao
documental na Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, tais como o recebimento de
documentos e processos na unidade e o envio de Oficios ao Protocolo Central

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

a) Processar a Entrada de Processo na SGP.
b) Receber Documento na SGP.
c) Controlar Bloco de Assinaturas do O SGP.

d) Realizar Consulta a Processo Arquivado da SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Assessoramento - Assessorar na articulagdo 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
pessoal, Coordenar, orientar e acompanhar
a aplicacdo da legislacao de gestao de
pessoas, Controlar e Monitorar os Servigos
prestados pela SGP, Elaborar proposta
or¢camentdria e monitorar execugao
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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.
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas é
SGP responsavel pelas politicas e diretrizes de
pessoal da Agéncia.

Grupo Organizacional Descrigao
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretaria da SGP.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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 execugdo 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. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
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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 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 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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado

Documento Toda informacdo registrada em suporte
material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos,

fendbmenos, formas de vida e pensamentos
do homem numa determinada época ou

lugar.
Protocolo central Unidade de protocolo responsavel pelas
rotinas de recebimento, registro, tramitacao
e expedicao de documentos.
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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.

Portaria N2 108 - Delegacdo de Portaria N2 108, de 12 de Janeiro de 2016 de
Competéncias GDPE Delegacbes de Competéncias da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas.

Portaria N2 109 - Delegacdo de Portaria N2 109, de 12 de Janeiro de 2016 de

Competéncias GTCA-SGP DelegacGes de Competéncias da Geréncia
Técnica de Capacitacdo.

Portaria N2 110 - Delegacdo de Portaria N2 110, de 12 de Janeiro de 2016 de

Competéncias GTGC-SGP DelegacGes de Competéncias da Geréncia
Técnica de Gestdo do Conhecimento.

Portaria N2 111 - Delegacdo de Portaria N2 111, de 12 de Janeiro de 2016 de

Competéncias GTRQ DelegacGes de Competéncias da Geréncia

Técnica de Recrutamento, Selecdo,
Desempenho e Qualidade de Vida.
Portaria N2 77 - Delegacdo de Competéncias | Portaria N2 77, de 12 de Janeiro de 2016 de
GTAS-SGP DelegacGes de Competéncias da Geréncia
Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.
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Portaria N2 92 - Delegacao de Competéncias
GAPE

Portaria N2 92, de 12 de Janeiro de 2016 de
DelegacGes de Competéncias da Geréncia
Administracdo de Pessoas.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a documentacgdo submetida a
assinatura do SGP, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacées
ortograficas e de forma, tendo em vista o
contexto institucional, a legislacdo correlata
e as orientagdes internas.

O SGP, SGP - Secretaria

Realiza triagem dos processos do SEI que
chegam a SGP, de forma atenta e diligente,
levando em conta as atribui¢des das areas

internas da superintendéncia.

SGP - Secretaria

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e corregao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

SGP - Secretaria

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. 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¢ao 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.

5.1 Processar a Entrada de Processo na SGP
Processo de trabalho detalha como é feita a triagem dos processos que chegam a SGP

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido na SGP", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Superintendente informado e processo enviado para analise.
b) Processo enviado para drea responsdvel e mantido aberto na SGP.
c) Processo enviado a UORG competente.

d) Processo enviado a area responsavel.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SGP). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza triagem dos processos do SEI que chegam a
SGP, de forma atenta e diligente, levando em conta as atribuicGes das areas internas da
superintendéncia; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com
o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Portaria N2 108 -
Delegacao de Competéncias GDPE", "Portaria N2 109 - Delega¢dao de Competéncias GTCA-SGP",
"Portaria N2 110 - Delegacdo de Competéncias GTGC-SGP", "Portaria N2 111 - Delegacdo de
Competéncias GTRQ", "Portaria N2 77 - Delegacdo de Competéncias GTAS-SGP", "Portaria N2 92
- Delegagdo de Competéncias GAPE".

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

12
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01. Conferir a procedéncia do processo e realizar triagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Verificar, no documento, se:

1) o assunto é pertinente a SGP,
2) o destinatdrio no documento é alguma area interna a SGP,

Verificar, no SEl, se o documento foi enviado para a SGP ou para alguma de suas areas
internas.
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Caso necessario consultar os seguintes artefatos:
Portaria N2 108 - Delegacao de Competéncias GDPE
Portaria N2 109 - Delegacao de Competéncias GTCA-SGP
Portaria N2 110 - Delegacao de Competéncias GTGC-SGP
Portaria N2 111 - Delegacao de Competéncias GTRQ
Portaria N2 77 - Delegacao de Competéncias GTAS-SGP
Portaria N2 92 - Delegacao de Competéncias GAPE

COMPETENCIAS:
- Realiza triagem dos processos do SEI que chegam a SGP, de forma atenta e diligente,
levando em conta as atribui¢cdes das dreas internas da superintendéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria N2 92 - Delegacao de Competéncias GAPE,
Portaria N2 77 - Delegacdo de Competéncias GTAS-SGP, Portaria N2 111 - Delegacao de
Competéncias GTRQ, Portaria N2 110 - Delegacao de Competéncias GTGC-SGP, Portaria N¢
109 - Delegagao de Competéncias GTCA-SGP, Portaria N2 108 - Delegag¢ao de Competéncias
GDPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a destina¢do do processo?" seja
"processo ndo compete a SGP e provém do DIr-P", deve-se seguir para a etapa "02.
Encaminhar processo para verificacao". Caso a resposta seja "processo ndo compete a SGP e
nado provém do Dir-P", deve-se seguir para a etapa "05. Enviar processo para UORG
competente". Caso a resposta seja "processo com retorno programado", deve-se seguir
para a etapa "03. Enviar processo para drea responsavel, mantendo-o aberto na SGP". Caso
a resposta seja "processo compete a SGP", deve-se seguir para a etapa "04. Enviar processo
para a area responsavel". Caso a resposta seja "processo ndo compete a SGP e provém do
DIr-P", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar processo para verificacdo". Caso a
resposta seja "processo ndo compete a SGP e ndo provém do Dir-P", deve-se seguir para a
etapa "05. Enviar processo para UORG competente". Caso a resposta seja "processo com
retorno programado", deve-se seguir para a etapa "03. Enviar processo para area
responsavel, mantendo-o aberto na SGP". Caso a resposta seja "processo compete a SGP",
deve-se seguir para a etapa "04. Enviar processo para a area responsavel".

02. Encaminhar processo para verificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso o processo venha do DIr-P, deve-se informar o O SGP e enviar
processo para analise.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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03. Enviar processo para area responsavel, mantendo-o
aberto na SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Enviar via SEl conforme Manual do SEI processo para as areas
responsaveis, mantendo o processo aberto na SGP

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Enviar processo para a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Enviar, via SEl, conforme Manual do SEl, o processo para a geréncia
responsavel

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Enviar processo para UORG competente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Enviar via SEl o processo para a UORG competente, conforme Manual do
SEI

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Receber Documento na SGP
Processo define a tratativa dos documentos recebidos na SGP

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento fisico recebido na SGP", 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) Documentos enviados ao interessado.

b) Documento inserido no SEI e processo enviado ao interessado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

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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01. Conferir procedéncia do documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.
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DETALHAMENTO: Analisar qual a procedéncia do documento recebido e, quando explicito, a
guem é destinado

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario inserir o documento no SEI?"
seja "sim, é necessario inserir o documento no SEI", deve-se seguir para a etapa "03.
Digitalizar documento". Caso a resposta seja "ndo é necessario inserir no SEI", deve-se
seguir para a etapa "02. Enviar documentos ao interessado".

02. Enviar documentos ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Caso nado seja necessario inclusdao dos documentos no SEI, deve-se enviar
os documentos originais para o interessado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Digitalizar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Caso seja necessdrio instruir os documentos no SEI, deve-se digitalizar
todos os documentos que vao ser inseridos no SEI

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Criar processo, anexar os documentos e
atribuir ao interessado e enviar documentos fisicos".

04. Criar processo, anexar os documentos e atribuir ao
interessado e enviar documentos fisicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se criar o processo no SEl conforme Manual do SEl, anexar os
documentos que foram digitalizados e atribuir processo ao interessado.
Deve também, enviar os documentos fisico originais ao interessado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Controlar Bloco de Assinaturas do O SGP

O processo trata do controle dos documentos inseridos no bloco de assinatura do
Superintendente de Gestao de Pessoas no SEI

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "2 vezes ao dia ou quando houver urgéncia", 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: "Bloco de assinatura devolvido a drea ou servidor demandante".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sdao: O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a documentacdo submetida a assinatura do SGP,
de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes ortograficas e de forma, tendo em vista o
contexto institucional, a legislacdo correlata e as orientacdes internas.

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

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: SGP - Secretéria.
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DETALHAMENTO: Entrar no bloco de assinatura do O SGP no SEl e analisar os documentos
presentes no bloco quanto a ortografia, dados e procedéncia.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacgao submetida a assinatura do SGP, de forma atenta e diligente,
sugerindo as adequacdes ortograficas e de forma, tendo em vista o contexto institucional, a
legislagdo correlata e as orientagdes internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento estd correto?" seja "sim,
estd correto", deve-se seguir para a etapa "02. Assinar o documento". Caso a resposta seja
"ndo esta correto"”, deve-se seguir para a etapa "03. Devolver bloco de assinatura ao
demandante".

02. Assinar o documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do documento esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre o assunto. Caso seja necessario, solicitar altera¢cdes na redacao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o documento.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo submetida a assinatura do SGP, de forma atenta e diligente,
sugerindo as adequacdes ortograficas e de forma, tendo em vista o contexto institucional, a
legislagdo correlata e as orientagdes internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Devolver bloco de assinatura ao
demandante".

03. Devolver bloco de assinatura ao demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Devolver o bloco de assinatura para a area demandante, conforme
Manual do SEI
Caso o documento nao esteja assinado, informar ao servidor ou a area o motivo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Consulta a Processo Arquivado da SGP
Processo trata dos procedimentos para consultar processo fisicos arquivados

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de consulta a processo do arquivo", 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: "Consulta a processo realizada e processo devolvido ao arquivo".

A drea envolvida na execuc¢do deste processo é a SGP. Ja o grupo envolvido na execugao deste
processo é: SGP - Secretdria.

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

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. Buscar processo solicitado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar consulta ao SIGAD afim de identificar o numeracao e
localizacdo do documento solicitado.

Munido dos dados, fazer solicitagcdo de acesso a area onde o documento estd arquivado e
buscar documento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consultar processo ou documento
solicitado".

02. Consultar processo ou documento solicitado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP.

DETALHAMENTO: Fazer a consulta do processo solicitado.
Ao fim da consulta devolver processo para a SGP - Secretaria

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario inserir processo no SEI?" seja
"ndo é necessario inserir no SEI", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver processo fisico
ao arquivo". Caso a resposta seja "E necessario inserir no SEI", deve-se seguir para a etapa
"04. Inserir processo no SEI".

03. Devolver processo fisico ao arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Apds a consulta ser realizada levar o processo de volta a drea em que
estava arquivado

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Inserir processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Casa seja necessario incluir o processo no SEl, deve abrir o sistema e
instruir processo conforme Manual do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Devolver processo fisico ao arquivo".
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6. 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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