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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Administracao de Pessoas

a) Instruir Processo de Nomeacgdo ou Exoneracdo de Servidor a Cargo CCT lao V,
CASloull,ouCAll

b) Instruir Processo de Nomeac¢ao ou Exoneragao de Servidor a Cargo CGEe CAl e ll
2) Geréncia Técnica de Assessoramento
a) Calcular Disponibilidade para Transformagdo de Cargos

b) Instruir Processo de Nomeacdo ou Exoneracdo de Servidor a Cargo CCTlao V,
CASloull,ouCAll

c) Instruir Processo de Nomeacdo ou Exoneragdo de Servidor a Cargo CGEe CAl e ll
3) Superintendéncia de Gestao de Pessoas

a) Calcular Disponibilidade para Transformagdo de Cargos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Cadastro
1) Apostilar Cargos Comissionados
2) Instruir Processo de Designhagdo ou Dispensa de Substituicdo de Cargo em Comissdo
3) Processar Nomeagdo de Cargo Comissionado
b) GAPE - Registro Funcional
1) Apostilar Cargos Comissionados
c) O GAPE
1) Instruir Processo de Designag¢do ou Dispensa de Substituicdo de Cargo em Comissdo
d) O SGP
1) Apostilar Cargos Comissionados
2) Instruir Processo de Designhagdo ou Dispensa de Substituicdo de Cargo em Comissdo

3) Instruir Processo de Nomeacdo ou Exoneragdo de Servidor a Cargo CCTlao V, CAS |
oull, ou CA Il
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4) Instruir Processo de Nomeacgao ou Exoneracdo de Servidor a Cargo CGEe CAlelll
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) descreve todas as atividades relacionadas a Gestdo de
Cargos Comissionados na Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC (cargos CCT | ao V, CAS | ou
Il, CAlalll e CGE), desde a instrucdo processual até o processamento das nomeacgdes. O Manual
contém também informacdes sobre os procedimentos para o apostilamento de cargos
comissionados, para a substituicdo de cargos comissionados e para o cdlculo de disponibilidade
para a transformacao de cargos.

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

a) Instruir Processo de Nomeacgdo ou Exoneracdo de Servidor a Cargo CCT lao V, CAS I ou ll, ou
CA Il

b) Instruir Processo de Nomeacdo ou Exoneragdo de Servidor a Cargo CGEe CA l e Il

c) Processar Nomeacdo de Cargo Comissionado.

d) Instruir Processo de Designacdo ou Dispensa de Substituicdo de Cargo em Comissao.
e) Calcular Disponibilidade para Transformacdo de Cargos.

f) Apostilar Cargos Comissionados.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016.

Instrugao Normativa n2 86, de 17 de marco de 2015.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
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Geréncia de Administracdo de Pessoas -
GAPE

Geréncia responsavel por administrar
pessoas, pagamentos, cadastros e
beneficios.

Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SGP)

Assessorar na articulagdo com érgaos
central, setorial do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal e demais partes
interessadas, Coordenar a elaboracdo de
politicas, diretrizes e atos normativos de
pessoal, Coordenar, orientar e acompanhar
a aplicacdo da legislacao de gestao de
pessoas, Controlar e Monitorar os Servicos
prestados pela SGP, Elaborar proposta
orcamentdria e monitorar execucao
orcamentdria e financeira da SGP, Gerir a
aquisicdo de bens e servicos para a SGP,
Articular com STl o desenvolvimento de
sistemas, Realizar a gestdo documental da
SGP, Coordenar atividades de Comunicacao
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 -
SGP

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas é
responsavel pelas politicas e diretrizes de
pessoal da Agéncia.

Grupo Organizacional

Descrigao

GAPE - Cadastro

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

GAPE — Registro Funcional

Equipe responsavel na Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas (SGP) pelo Cadastro de
Servidores, Estagidrios e Terceirizados.

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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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 revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgbes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a 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 disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
ASTEC Assessoria Técnica
CA - Cargo Cargo de Assessor
CAS - Cargo Cargo de Assistente
CCT Cargo Comissionado Técnico
CGE Cargo Comissionado de Geréncia Executiva
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
DAS Cargo de Direcdo e Assessoramento Superior
DIRP Diretor Presidente
DOU Diario Oficial da Unido
GAPE Geréncia de Administracdo de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
SIAPE Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos
SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
TCU Tribunal de Contas da Unido

10
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Declaragdo de Exercicio Declaragdo de Exercicio
Declaracdo de Vinculo Empregaticio DECLARACAO DE VINCULO EMPREGATICIO
Declaracdo de Vinculo Matrimonial, de DECLARACAO DE VINCULO MATRIMONIAL,
Companheirismo ou de Parentesco DE COMPANHEIRISMO OU DE PARENTESCO
Declaragdo de Vinculos Familiares entre DECLARACAO DE VINCULOS FAMILIARES
Agentes Publicos Federais ENTRE AGENTES PUBLICOS FEDERAIS
Documentos para Nomeagao Documentos para Nomeagao
Ficha de Consulta a Casa Civil FICHA DE CONSULTA A CASA CIVIL
Formulario de Exoneragao de Cargo FORMULARIO DE EXONERACAO DE CARGO
Comissionado COMISSIONADO
Formulario de Indicagao Formulario para preenchimento sempre que

seja necessario a indicagdo de servidor para
ocupar cargo comissionado.

IN 86/2015 IN 86/2015 - Estabelece os critérios e
procedimentos para a nomeagdo e
exoneragdo de cargos comissionados,
codigos CGE, CA, CAS e CCT, no ambito da
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.
Manual do SEl Este documento possui a relagdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEI para realizacao das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacdo final.

Termo de Posse Termo de Posse

11
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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 5, 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
Acompanha, com atencdo, publicacdo de ato GTAS(SGP)
do d6rgdo de origem que permita a
compatibilizagdo da situacdo funcional de
indicado para a nomeag¢do em cargo
comissionado da ANAC no Diario Oficial da

Uniao.
Atualiza corretamente as informacoes GAPE - Cadastro
funcionais dos servidores no SIAPE.
Atualiza, de forma atenta e diligente, o GTAS(SGP)

sistema GFT e a planilha de cargos
comissionados com os dados de ocupante de
cargo comissionado na ANAC ou substituto.
Comunica a area solicitante, com GTAS(SGP)
objetividade e observancia da legislagao
vigente, sobre a impossibilidade de
nomeagao para cargo em comissao por meio
de nota técnica.

Elabora despacho a ASTEC, de forma precisa, GTAS(SGP)
para a publicacdo de portaria de nomeagao
em cargos CAlell.

Elabora despacho, de forma clara e objetiva, GAPE - Cadastro
para informar sobre a impossibilidade de
designacdo de substituto em cargo
comissionado.

Elabora nota técnica para nomeacdo em GTAS(SGP)
cargo comissionado, com objetividade e
clareza, de acordo com a legislacdo vigente.
Elabora nota técnica, de forma criteriosa e GTAS(SGP)
em conformidade com a legislagdo vigente,
para a nomeacao de servidor a cargo CGE e
CAlell

Elabora, atentamente, Termo de Posse e GAPE - Cadastro
Declaragdo de Exercicio, de acordo com os
dados da portaria de nomeacgao e em
conformidade com a legislacdo vigente.

12
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Elabora, com atencdo, despacho de GTAS(SGP)
solicitagdo para a publicacdo de portaria
sobre nomeagdo em cargo comissionado.

Elabora, com diligéncia, portaria de GTAS(SGP)

nomeacdo ou substituicdo em cargo
comissionado na ANAC, de acordo com a
legislagcdo em vigor.

Elabora, de forma precisa, nota técnica para
a designacao de substituto em cargo
comissionado.

GAPE - Cadastro

Formula, de forma atenta e diligente,
proposta de transformacao de cargos
comissionados, em conformidade com a
legislagdo em vigor.

GTAS(SGP)

Insere informacdes corretas no SIAPE
relativas ao auxilio alimentacao.

GAPE - Cadastro

Insere, de maneira correta, os dados
pessoais do colaborador no SIAPE.

GAPE - Cadastro

Instrui criteriosamente processo de
apostilamento de cargo comissionado, em
conformidade com a legislagao vigente.

GAPE — Registro Funcional

Pesquisa, de forma criteriosa, no DOU
informacdes sobre nomeacdes para cargos
comissionados.

GAPE - Cadastro

Realiza, de maneira correta, no SIAPE, a
nomeacdo do colaborador para cargo
comissionado.

GAPE - Cadastro

Redige despacho para a publicagcdo de
apostilamento de cargo comissionado, de
forma clara e detalhada.

GAPE — Registro Funcional

Remaneja, de maneira correta, no SIAPE,
funcdo de confianca/cargo comissionado
disponivel de uma area para outra.

GAPE - Cadastro

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

GAPE - Cadastro, GTAS(SGP), O GAPE

Verifica criteriosamente e de acordo com a
legislacdo vigente os valores da
remuneracado dos cargos que constam de
pedido de transformacdo de cargos.

GTAS(SGP)

Verifica no SIAPE a situagdo funcional do
servidor observando se os requisitos
necessarios estdo preenchidos
corretamente.

GAPE - Cadastro

Verifica, com atengdo, no SIAPE e no
SIAPENET se o servidor estd afastado de suas
fungdes por algum motivo.

GAPE - Cadastro

13
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Verifica, com atengao, no SIAPE se existe GAPE - Cadastro
funcdo de confianga/cargo comissionado
vago em determinada area dentro da ANAC.
Verifica, com diligéncia, os requisitos legais GTAS(SGP)
para a nomeacgao de servidor a cargo
comissionado, e investiga atentamente se ha
impedimentos para a formaliza¢do do ato.
Verifica, de acordo com a legislacdo vigente, GTAS(SGP)
se a situacdo funcional do indicado é
compativel com o cargo comissionado.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Cargos Modulo de controle de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\21.exe
Comissionados cargos comissionados do
GFT.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/
Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do
SIPEC.
SIAPENET SIAPEnet é a sigla criada http://www.siapenet.gov.br/portal/servic

para identificar o sistema de
acesso as informacgdes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administragao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

o/apresentacao.asp

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

14
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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.

15
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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¢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.

5.1 Instruir Processo de Nomeag¢ao ou Exoneragao de Servidor a Cargo CCT
laoV,CASIloull,ouCAIl

Instruir Processo de Nomeacao de Servidor a Cargo CCT I ao V, CAS I ou Il, ou CA .

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando recebido, com respectivos anexos", 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 sdo:

a) Processo de nomeacdo concluido.

b) Processo arquivado.

As areas envolvidas na execugdo deste processo sdo: GAPE, GTAS(SGP). Ja o grupo envolvido na
execuc¢do deste processo é: O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora nota técnica para nomeagdo em cargo
comissionado, com objetividade e clareza, de acordo com a legislacdo vigente; (2) Verifica, com
diligéncia, os requisitos legais para a nomeacgao de servidor a cargo comissionado, e investiga
atentamente se ha impedimentos para a formalizagdo do ato; (3) Elabora, com diligéncia,
portaria de nomeagdo ou substituicdo em cargo comissionado na ANAC, de acordo com a
legislagdo em vigor; (4) Comunica a area solicitante, com objetividade e observancia da
legislacdo vigente, sobre a impossibilidade de nomeagdo para cargo em comissdo por meio de
nota técnica; (5) Atualiza, de forma atenta e diligente, o sistema GFT e a planilha de cargos
comissionados com os dados de ocupante de cargo comissionado na ANAC ou substituto; (6)
Verifica, de acordo com a legislacdo vigente, se a situagdo funcional do indicado é compativel
com o cargo comissionado; (7) Acompanha, com atencgdo, publicacdo de ato do 6rgdo de origem
gue permita a compatibilizagdo da situacdo funcional de indicado para a nomeagdo em cargo
comissionado da ANAC no Diario Oficial da Unido; (8) Elabora, com atenc¢do, despacho de
solicitagdo para a publicacdo de portaria sobre nomeagdo em cargo comissionado; (9) Usa

16
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ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "IN 86/2015", "Formulario de
Indicacdo", "Formulario de Exoneracao de Cargo Comissionado".

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

17
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01. Verificar se o cargo esta ocupado ou nao, consultando o
titular e substituto no GFT, se ha impedimento para tomar
posse, ou se ha outras necessidades a serem providenciadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Acessar o mddulo "Cargos Comissionados", no GFT, e verificar se o cargo
estd ocupado. Além disso, é preciso consultar o nome do indicado no SIAPE, nos médulos de
"afastamento”, "férias", e "licengas"; se houver algum afastamento, este devera constar nos
autos do processo (se houver algum impedimento, é preciso solucionar a questdo antes de
dar andamento ao processo). Em seguida, consultar o médulo de dados funcionais, os quais
compordo o processo. Caso tenha duvidas sobre os procedimentos de nomeacao, consulte o
portal CONLEGIS, no seguinte endereco:
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/index.htm.

COMPETENCIAS:
- Verifica, com diligéncia, os requisitos legais para a nomeacao de servidor a cargo
comissionado, e investiga atentamente se hd impedimentos para a formalizacdo do ato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Indicagdo, IN 86/2015.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Cargos Comissionados, SIAPENET, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cargo a ser preenchido esta vago?" seja
"sim, o cargo esta vago", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se o servidor é da
carreira da ANAC". Caso a resposta seja "ndo, o cargo ndo estd vago", deve-se seguir para a
etapa "02. Solicitar exoneracao a autoridade mdaxima da unidade do servidor ocupante do
cargo".

02. Solicitar exoneragao a autoridade maxima da unidade do
servidor ocupante do cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Solicitar ao autorizador da solicitacdo (area demandante) o
preenchimento do formuldrio de exoneragdo (Formulario de Exoneracdo de Cargo
Comissionado - Anexo Il da IN 86, de 17/3/2015).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Exoneragao de Cargo Comissionado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se o servidor é da carreira da
ANAC".

03. Verificar se o servidor é da carreira da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A verificacdo é realizada no SIAPE, por meio do CPF ou do nome/matricula
do indicado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor é da carreira da ANAC?" seja
"sim, o servidor é da carreira da ANAC", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar nota
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técnica e enviar processo a SGP para assinatura". Caso a resposta seja "ndo, o servidor ndo é
da carreira da ANAC", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se a situagdo funcional do
indicado é compativel com o cargo comissionado".

04. Verificar se a situa¢ao funcional do indicado é compativel
com o cargo comissionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A verificacdo é realizada no SIAPE, por meio do CPF ou nome/matricula do
indicado.

COMPETENCIAS:
- Verifica, de acordo com a legislacdo vigente, se a situacao funcional do indicado é
compativel com o cargo comissionado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A situacdo funcional do indicado é
compativel com o cargo comissionado?" seja "sim, é compativel"”, deve-se seguir para a
etapa "06. Elaborar despacho a GAPE solicitando o envio de oficio a origem". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é compativel"”, deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar o
solicitante sobre a impossibilidade de nomeagao".

05. Comunicar o solicitante sobre a impossibilidade de
nomeagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A comunicacdo devera ser realizada por meio de nota técnica, na qual é
informado o motivo do impedimento. E recomendavel oferecer uma alternativa ao
demandante, se houver, desde que esteja de acordo com a legislacdo vigente.

COMPETENCIAS:
- Comunica a drea solicitante, com objetividade e observancia da legislacdo vigente, sobre a
impossibilidade de nomeacdo para cargo em comissdo por meio de nota técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar despacho a GAPE solicitando o envio de oficio a
origem

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se elaborar despacho no qual sdo informados os dados
principais da requisi¢cdo (dados do servidor e do érgdo externos).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar oficio para a DIR-P e encaminhar
nota técnica ao SGP".
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07. Elaborar oficio para a DIR-P e encaminhar nota técnica ao
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE.

DETALHAMENTO: O primeiro passo é a UORG encaminhar um memorando a SGP com os
dados do indicado para ocupar cargo comissionado na ANAC. Em seguida, a SGP encaminha
as informacgGes ao Gabinete da Presidéncia, para que solicite o servidor ao érgdo de origem
(deve-se entdo aguardar a anuéncia de cessdo do drgao de origem do servidor).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Monitorar assinatura de oficio (bloco de
assinatura)".

08. Monitorar assinatura de oficio (bloco de assinatura)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE.

DETALHAMENTO: Monitoramento realizado no sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Acompanhar publicacdo da origem no
DOU".

09. Acompanhar publica¢ao da origem no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Acessar www.in.gov.br e pesquisar pelo nome do indicado. Quando
houver publicacdo, é preciso salvar o arquivo em PDF e anexa-lo ao processo no SEI!

COMPETENCIAS:

- Acompanha, com atencdo, publicacdo de ato do érgdo de origem que permita a
compatibilizagdo da situagao funcional de indicado para a nomeagdo em cargo
comissionado da ANAC no Didrio Oficial da Unido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar nota técnica e enviar processo a
SGP para assinatura".

10. Elaborar nota técnica e enviar processo a SGP para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A nota técnica deve conter as seguintes informacgées: dados do
solicitante, dados do indicado, informagdes sobre o cargo em questdo, documento por meio
do qual a solicitagdo foi realizada, informacgdes sobre a lotacdo e localizagdo do indicado,
amparos legais que permitem a indicac¢do e a citagdo de documentos obrigatérios (conforme
memorando de solicitacdo do demandante). Deve-se informar que a competéncia para a
assinatura do ato é do Diretor-Presidente e registrar que houve a verificagcdo de todos os
requisitos legais para a formaliza¢do do ato. O servidor que elaborou a nota deverd assina-la
e encaminha-la para ciéncia do GTAS/SGP (a nota técnica é assinada pelo SGP). Deve-se
propor que a minuta de portaria seja disponibilizada no bloco de assinatura do Diretor-
Presidente.
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COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica para nomeagdo em cargo comissionado, com objetividade e clareza,
de acordo com a legislacdo vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar nota técnica".

11. Assinar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: A assinatura devera ser realizada no sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar portaria e disponibilizar o ato no
bloco de assinatura do DIR-P".

12. Elaborar portaria e disponibilizar o ato no bloco de
assinatura do DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A portaria segue o modelo aprovado previamente pela ASTEC, disponivel
no SEI! Deverd seguir a seguinte estrutura: CAPUT (competéncias do Diretor para a
assinatura do ato) e CORPO DO TEXTO (dados do servidor: nome, matricula, lotacdo, UF e
cargo). Quando finalizada a portaria, devera ser disponibilizada no bloco de assinatura do
DIR-P.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corregdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

- Elabora, com diligéncia, portaria de nomeagao ou substituicdo em cargo comissionado na
ANAC, de acordo com a legislagao em vigor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar despacho a ASTEC, no qual
solicita publica¢do da portaria".

13. Elaborar despacho a ASTEC, no qual solicita publicacao da
portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: E preciso aguardar a assinatura do DIR-P, conforme a atividade anterior.
Obtida a assinatura, procede-se a elaboragdo do despacho, para publicagao no Diario Oficial
da Unido, conforme modelo disponivel no SEI!

COMPETENCIAS:

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

- Elabora, com atengao, despacho de solicitagdo para a publicacao de portaria sobre
nomeagao em cargo comissionado.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Enviar processo a ASTEC e manter cdpia".

14. Enviar processo a ASTEC e manter copia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Depois de assinado o despacho, envia-se o processo a ASTEC, via sistema
SEl!, para publicacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar publicacdo em DOU e insercao
desta no processo pela ASTEC e atualizar GFT e planilha de cargos comissionados".

15. Aguardar publicacao em DOU e insercao desta no
processo pela ASTEC e atualizar GFT e planilha de cargos
comissionados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Acompanhar diariamente as publicacdes relacionadas a ANAC no Diario
Oficial da Unido. Quando ocorrer a publicacdo, sera preciso inserir no mddulo "Cargo
Comissionado" do GFT os dados do nomeado ou exonerado e na planilha Excel "Cargo
Comissionado", disponivel na rede da SGP, no seguinte endereco:
\\Svcdf1001\anac\SGP\GGEP\GABINETE GGEP\GABINETE SGP\CARGOS COMISSIONADOS

COMPETENCIAS:
- Atualiza, de forma atenta e diligente, o sistema GFT e a planilha de cargos comissionados
com os dados de ocupante de cargo comissionado na ANAC ou substituto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Cargos Comissionados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Enviar processo eletronico a GAPE".

16. Enviar processo eletronico a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: O envio serd realizado pelo sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Instruir Processo de Nomeacao ou Exoneragao de Servidor a Cargo CGE
eCAlell

Instruir Processo de Nomeacdo ou Exoneracdo de Servidor a Cargo CGEe CAl e ll

O processo contém, ao todo, 22 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando recebido, com seus respectivos anexos", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo de nomeacgado concluido".

As areas envolvidas na execugao deste processo sao: GAPE, GTAS(SGP). Ja o grupo envolvido na
execucdo 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) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Elabora, com diligéncia, portaria de
nomeacdo ou substituicdo em cargo comissionado na ANAC, de acordo com a legislacdo em
vigor; (3) Verifica, com diligéncia, os requisitos legais para a nomeacdo de servidor a cargo
comissionado, e investiga atentamente se ha impedimentos para a formalizagdo do ato; (4)
Elabora nota técnica, de forma criteriosa e em conformidade com a legislacdo vigente, para a
nomeacao de servidor a cargo CGE e CA | e Il; (5) Elabora despacho a ASTEC, de forma precisa,
para a publicacdo de portaria de nomeac¢do em cargos CAl e ll.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Declaracdo de Vinculo Matrimonial, de
Companheirismo ou de Parentesco", "Declaracdo de Vinculo Empregaticio"”, "Declaracdo de
Vinculos Familiares entre Agentes Publicos Federais", "Formulario de Indica¢cdo", "IN 86/2015",
"Ficha de Consulta a Casa Civil", "Formulario de Exoneracdo de Cargo Comissionado".

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. Verificar se o cargo esta ocupado ou nao, consultando o
titular e substituto no GFT, se ha impedimento para tomar
posse, ou se ha outras necessidades a serem providenciadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Acessar o mdédulo "Cargos Comissionados" do GFT e verificar se o cargo
estd ocupado. Além disso, é preciso consultar o nome do indicado no SIAPE, nos médulos de
"afastamento”, "férias", e "licengas"; se houver algum afastamento, este devera constar nos
autos do processo (é preciso solucionar eventuais impedimentos antes de dar andamento
ao processo). Em seguida, consultar o médulo de dados funcionais, os quais comporao o
processo. Caso tenha duvidas sobre os procedimentos de nomeacao, consulte o portal
CONLEGIS, no seguinte endereco:
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/index.htm.

COMPETENCIAS:
- Verifica, com diligéncia, os requisitos legais para a nomeacao de servidor a cargo
comissionado, e investiga atentamente se ha impedimentos para a formalizacdo do ato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Indicagdo, IN 86/2015.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, GFT - Cargos Comissionados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cargo a ser preenchido esta vago?" seja
"sim, o cargo esta vago", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se o servidor é da
carreira da ANAC". Caso a resposta seja "ndo, o cargo ndo esta vago", deve-se seguir para a
etapa "02. Solicitar exoneracao a autoridade mdaxima da unidade do servidor ocupante do
cargo e aguardar publicacdo do ato".

02. Solicitar exoneragao a autoridade maxima da unidade do
servidor ocupante do cargo e aguardar publica¢ao do ato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Solicitar ao autorizador da solicitacdo (drea demandante) o
preenchimento do formuldrio de exoneragdo (Formulario de Exoneracdo de Cargo
Comissionado - Anexo Il da IN 86, de 17/3/2015).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Exoneragdo de Cargo Comissionado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se o servidor é da carreira da
ANAC".

03. Verificar se o servidor é da carreira da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A verificacdo é realizada no SIAPE, por meio do CPF ou do nome/matricula
do indicado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor é da carreira da ANAC?" seja
"ndo, o servidor ndo é da carreira da ANAC", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar
despacho solicitando o envio de oficio a origem". Caso a resposta seja "sim, o servidor é da
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carreira da ANAC", deve-se seguir para a etapa "19. Verificar se o percentual de cargo
efetivo da ANAC é cumprido".

04. Elaborar despacho solicitando o envio de oficio a origem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: O despacho devera conter os dados do indicado e sera encaminhado a
GAPE/SGP, para que seja elaborado o oficio ao 6rgdo de origem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar proposta de ato para a DIR-P e
encaminhar nota técnica ao SGP".

05. Elaborar proposta de ato para a DIR-P e encaminhar nota
técnica ao SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE.

DETALHAMENTO: O primeiro passo é a UORG encaminhar um memorando a SGP com os
dados do indicado para ocupar cargo comissionado na ANAC. Em seguida, a SGP encaminha
0 processo ao Gabinete da Presidéncia, para andlise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Monitorar assinatura de oficio".

06. Monitorar assinatura de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE.

DETALHAMENTO: Monitoramento realizado no sistema SEI!

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar consulta a Casa Civil por e-mail".

07. Realizar consulta a Casa Civil por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Preencher a ficha de consulta a Casa Civil (Artefato "FICHA DE CONSULTA
A CASA CIVIL") com os dados do indicado constantes do formulario de indicacdo e
encaminha-la por e-mail, juntamente com o curriculo. Também é importante verificar no
SIAPE se as informag0ses relativas a experiéncia profissional estdo corretas (Dados Pessoais,
Dados Funcionais e Dados dos Cargos ocupados nos ultimos cinco anos).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Consulta a Casa Civil.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Receber dados da Casa Civil e do érgao de
origem do indicado".

08. Receber dados da Casa Civil e do orgao de origem do
indicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Dados recebidos via e-mail, para juntada aos autos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Solicitar ao indicado as declaragées
necessarias".
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09. Solicitar ao indicado as declaragoes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A solicitacdo podera ser realizada via telefone ou e-mail.
Trata-se das seguintes declaragdes:
- Declaragdo de Vinculo Matrimonial, de Companheirismo ou de Parentesco;

- Declaracdo de Vinculos Familiares entre Agentes Publicos Federais; e
- Declaracdo de Vinculo Empregaticio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Declaragao de Vinculo Empregaticio, Declaracdo de
Vinculos Familiares entre Agentes Publicos Federais, Declaracdo de Vinculo Matrimonial, de
Companheirismo ou de Parentesco.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar se o cargo envolvido é CGE | ao
v".

10. Verificar se o cargo envolvido é CGE |l ao IV

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: As informacgses sobre o cargo constam do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cargo envolvido é CGE | ao IV?" seja
"sim, o cargo envolvido é CGE | ao IV", deve-se seguir para a etapa "21. Elaborar nota
técnica para a Diretoria com os dados do indicado, para inclusdo em REDIR". Caso a resposta
seja "nao, o cargo envolvido ndo é CGE | ao IV", deve-se seguir para a etapa "11.Elaborar
Nota Técnica para disponibilizar o ato para assinatura do DIR-P".

11.Elaborar Nota Técnica para disponibilizar o ato para
assinatura do DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Recebida a documentagdo obrigatdria, nos termos da IN 86, proceder-se-
a a elaboragao da Nota Técnica. que devera conter as seguintes informagdes: dados do
solicitante, dados do indicado, informagdes sobre o cargo em questdo, documento por meio
do qual a solicitagdo foi realizada, informagdes sobre a lotagao e localizagdo do indicado,
amparos legais que permitem a indicagdo e citar documentos obrigatdrios (conforme
memorando de solicitagdo do demandante). Deve-se informar que a competéncia para a
assinatura do ato é do Diretor-Presidente e registrar que houve a verificagdo de todos os
requisitos legais para a formalizagdo do ato. A nota técnica é assinada pelo SGP. Deve-se
propor que a minuta de portaria seja disponibilizada no bloco de assinatura do Diretor-
Presidente. O servidor que elaborou a nota deverd assina-la e encaminha-la para ciéncia do
GTAS/SGP.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica, de forma criteriosa e em conformidade com a legislacao vigente,
para a nomeacao de servidor a cargo CGEe CA l e Il

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar nota técnica".
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12. Assinar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar portaria e disponibilizar o ato no
bloco de assinatura do DIR-P".

13. Elaborar portaria e disponibilizar o ato no bloco de
assinatura do DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar o modelo disponivel no sistema SEI!

COMPETENCIAS:

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

- Elabora, com diligéncia, portaria de nomeacgao ou substituicdo em cargo comissionado na
ANAC, de acordo com a legislacdo em vigor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar despacho a ASTEC, no qual
solicita publicagdo da portaria".

14. Elaborar despacho a ASTEC, no qual solicita publicacao da
portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar o modelo disponivel no SEl!, no qual constarao os dados
do indicado e do cargo em questdo, além de toda a fundamentacao legal para a publicagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora despacho a ASTEC, de forma precisa, para a publicagdo de portaria de nomeagao
em cargos CAlell.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Enviar processo a ASTEC e manter cépia".

15. Enviar processo a ASTEC e manter copia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Envio realizado via sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aguardar publicacdo em DOU e insergao
desta no processo pela ASTEC".
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16. Aguardar publicagao em DOU e inserc¢ao desta no
processo pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: O aviso de publicacdo é recebido via SEI!

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Atualizar GFT e planilha de cargos
comissionados".

17. Atualizar GFT e planilha de cargos comissionados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Atualizar a planilha disponivel na rede da SGP, no seguinte enderego:
\\Svcdf1001\anac\SGP\GGEP\GABINETE GGEP\GABINETE SGP\CARGOS COMISSIONADOS.
No GFT, deve-se fazer a atualizagdo no mddulo "Cargos Comissionados"

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Cargos Comissionados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Enviar processo eletronico a GAPE".

18. Enviar processo eletronico a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Envio realizado via SEI!

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19. Verificar se o percentual de cargo efetivo da ANAC é
cumprido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Verificagdo realizada no SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Percentual de cargo efetivo da ANAC é
cumprido?" seja "sim, percentual menor ou igual ao autorizado", deve-se seguir para a
etapa "07. Realizar consulta a Casa Civil por e-mail". Caso a resposta seja "ndo, percentual
maior que o autorizado", deve-se seguir para a etapa "20. Enviar processo para unidade
demandante para fornecer justificativa".

20. Enviar processo para unidade demandante para fornecer
justificativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Envio realizado via SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar consulta a Casa Civil por e-mail".

21. Elaborar nota técnica para a Diretoria com os dados do
indicado, para inclusao em REDIR
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Deve-se proceder a elabora¢do da Nota Técnica. que contera as seguintes
informacgdes: dados do solicitante, dados do indicado, informagGes sobre o cargo em
guestdo, documento por meio do qual a solicitacdo foi realizada, informacgdes sobre a
lotacdo e localizacdo do indicado, amparos legais que permitem a indicagdo e citar
documentos obrigatérios (conforme memorando de solicitagdo do demandante).

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica, de forma criteriosa e em conformidade com a legislacdo vigente,
para a nomeacgao de servidor a cargo CGEe CAl e Il.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Elaborar proposta de ato e enviar
processo a DIR-P para pautar em REDIR".

22. Elaborar proposta de ato e enviar processo a DIR-P para
pautar em REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar o modelo de proposta de ato disponivel no SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aguardar publicacdo em DOU e insercao
desta no processo pela ASTEC".
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5.3 Processar Nomeag¢ao de Cargo Comissionado
Processar a nomeacao de cargos comissionados.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nomeacdo publicada no DOU", 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:
"Servidor nomeado e processo enviado ao setor de pagamento".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza corretamente as informagdes funcionais dos
servidores no SIAPE; (2) Elabora, atentamente, Termo de Posse e Declaracdo de Exercicio, de
acordo com os dados da portaria de nomeacao e em conformidade com a legislacdo vigente; (3)
Insere informagdes corretas no SIAPE relativas ao auxilio alimentagdo; (4) Insere, de maneira
correta, os dados pessoais do colaborador no SIAPE; (5) Pesquisa, de forma criteriosa, no DOU
informacGes sobre nomeacbes para cargos comissionados; (6) Realiza, de maneira correta, no
SIAPE, a nomeacao do colaborador para cargo comissionado; (7) Remaneja, de maneira correta,
no SIAPE, funcdo de confianga/cargo comissionado disponivel de uma area para outra; (8)
Verifica no SIAPE a situagdo funcional do servidor observando se os requisitos necessdrios estdo
preenchidos corretamente; (9) Verifica, com atengdo, no SIAPE e no SIAPENET se o servidor esta
afastado de suas fung¢des por algum motivo; (10) Verifica, com atencdo, no SIAPE se existe
fungdo de confianca/cargo comissionado vago em determinada drea dentro da ANAC.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Declaracdo de Exercicio", "Documentos
para Nomeac3do", "IN 86/2015", "Termo de Posse".

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. Verificar no DOU as nomeac¢des publicadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Pesquisar no site da imprensa nacional (www.in.gov.br) se alguma
nomeacao foi publicada no DOU, por meio da palavra-chave "Agencia Nacional de Aviacao
Civil". Em seguida, verificar os detalhes do ato para iniciar o processo de posse e exercicio
do servidor.

COMPETENCIAS:
- Pesquisa, de forma criteriosa, no DOU informacgdes sobre nomeacg&es para cargos
comissionados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 86/2015.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o servidor nomeado ja é do
quadro da ANAC".

02. Verificar se o servidor nomeado ja é do quadro da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: E importante verificar se o servidor nomeado ja se encontra no quadro da
ANAC para definir a proxima atividade que sera realizada. A verificacdo geralmente é
realizada por meio do SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor é do quadro da ANAC?" seja
"ndo, o servidor ndo é do quadro da ANAC", deve-se seguir para a etapa "03. Identificar a
guem enviar o e-mail com a documentacdo necessaria". Caso a resposta seja "sim, o
servidor ja é do quadro da ANAC", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Termo de Posse
e Declaracdo de Exercicio, e enviar os documentos necessarios por e-mail para o nomeado".

03. Identificar a quem enviar o e-mail com a documentacao
necessaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar na GTAS/SGP o e-mail pessoal do nomeado contido no
Formulario de Indicacdo (ANEXO | da IN 86, de 17/03/2015), para o qual serd encaminhada a
lista de documentos necessarios para a posse e exercicio, inclusive exames médicos
necessarios.

Os documentos sdo detalhados no artefato "Documentos para Nomeagado".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Documentos para Nomeagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar pericia para posse".

04. Agendar pericia para posse

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O agendamento é realizado por e-mail, a unidade SIASS.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Termo de Posse e Declaragdo de
Exercicio, e enviar os documentos necessarios por e-mail para o nomeado".

05. Elaborar Termo de Posse e Declaragao de Exercicio, e
enviar os documentos necessarios por e-mail para o nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para elaborar o Termo de Posse, deve-se utilizar os artefatos "Termo de
Posse" e "Declaracdo de Exercicio".

Enviar ao e-mail do servidor ou ao e-mail indicado os seguintes documentos:

i. Termo de Posse;

ii. Declaragao de Exercicio;

iii. Demais documentos necessarios (para novos servidores), disponiveis na seguinte pasta
da rede: \\Svcdf1001\ANAC\SGP\GAPE\Cadastro\Documentos Nomeacio;

iv. Declaracdo Confidencial de Informacgdes (DCl), para cargos correlacionados a DAS V ou
superior, de acordo com a Portaria MPOG 186/00.

COMPETENCIAS:
- Elabora, atentamente, Termo de Posse e Declaracdo de Exercicio, de acordo com os dados
da portaria de nomeacdo e em conformidade com a legislacdo vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Posse, Declaragdo de Exercicio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar o Termo de Posse para
assinatura do Diretor-Presidente".

06. Encaminhar o Termo de Posse para assinatura do Diretor-
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Ao receber os documentos enviados pelo servidor em meio fisico,
encaminhar o Termo de Posse para coleta de assinatura do Diretor-Presidente. O processo
continua o seu fluxo normal enquanto o Termo de Posse estda com o Diretor-Presidente e é
recebido de volta em qualquer etapa do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar se o servidor estd no quadro da
ANAC".

07. Verificar se o servidor esta no quadro da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificagdo via SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor esta no quadro da ANAC?" seja
"ndo, o servidor ndo esta no quadro da ANAC", deve-se seguir para a etapa "15. Incluir os
dados pessoais no SIAPE". Caso a resposta seja "sim, o servidor esta no quadro da ANAC",
deve-se seguir para a etapa "08. Verificar se o servidor se encontra afastado na data de
nomeacdo".
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08. Verificar se o servidor se encontra afastado na data de
nomeagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar na transagdao >CACOFERIAS no SIAPE se o servidor se encontra de
férias. Verificar no SIAPENET se o servidor encotra-se afastado por algum motivo na data de
nomeacdo. Se o servidor estiver afastado, deve-se esperar o seu retorno para continuar o
processo de trabalho.

COMPETENCIAS:
- Verifica, com atengdo, no SIAPE e no SIAPENET se o servidor estd afastado de suas fungGes
por algum motivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Verificar se o setor de exercicio do
servidor é o mesmo para o qual foi nomeado e alterar o exercicio, se necessario".

09. Alterar o exercicio do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar o SIAPE, digitar o comando >CALCEXERIN e preencher dados da
portaria (emissdo: data do ato / vigéncia: data de publicacdo) e do nomeado

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar se ja existe funcdo de
confianga/cargo comissionado vago para a area que o servidor foi nomeado".

10. Verificar se ja existe fun¢do de confianca/cargo
comissionado vago para a area que o servidor foi nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transa¢ao >ADCOPREFUN no SIAPE e verificar se ja existe fungdo
para a area que o servidor foi nomeado.

COMPETENCIAS:
- Verifica, com atencgdo, no SIAPE se existe funcdo de confianga/cargo comissionado vago
em determinada drea dentro da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe fungdo disponivel?" seja "nao
existe fungao disponivel", deve-se seguir para a etapa "11. Remanejar uma fungao
disponivel para a area que o servidor foi nomeado". Caso a resposta seja "sim, existe fungdo
disponivel", deve-se seguir para a etapa "12. Nomear o servidor e verificar se o servidor tem
vinculo com a ANAC".

11. Remanejar uma funcao disponivel para a drea que o
servidor foi nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Acessar a transacdao >ADRMPREFUN no SIAPE e remanejar uma funcdo
disponivel para a area que o servidor foi nomeado.

COMPETENCIAS:
- Remaneja, de maneira correta, no SIAPE, funcdo de confianga/cargo comissionado
disponivel de uma area para outra.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Nomear o servidor e verificar se o servidor
tem vinculo com a ANAC".

12. Nomear o servidor e verificar se o servidor tem vinculo
com a ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transa¢ao >CAEDHTITVG no SIAPE para nomear o servidor. Em
seguida, buscar o servidor pelo CPF e preencher todos os dados solicitados. Caso necessario,
pode-se utilizar a tabela de apoio e depois confirmar a inclusdo do servidor, disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Cadastro.

COMPETENCIAS:
- Realiza, de maneira correta, no SIAPE, a nomeacdo do colaborador para cargo
comissionado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Servidor tem vinculo com a ANAC?" seja
"sim, possui vinculo com a ANAC", deve-se seguir para a etapa "14. Acessar o SIAPE e
imprimir a tela do servidor, anexa-la ao processo e enviar ao pagamento". Caso a resposta
seja "ndo possui vinculo com a ANAC", deve-se seguir para a etapa "13. Incluir o auxilio
alimentacdo".

13. Incluir o auxilio alimentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transagdo >CDATALIND no SIAPE para incluir o auxilio
alimentagado.

COMPETENCIAS:
- Insere informagdes corretas no SIAPE relativas ao auxilio alimentagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Acessar o SIAPE e imprimir a tela do
servidor, anexa-la ao processo e enviar ao pagamento".

14. Acessar o SIAPE e imprimir a tela do servidor, anexa-la ao
processo e enviar ao pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transacao >CDCOINDFUN no SIAPE e imprimir a tela do servidor.
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Datar e assinar a tela impressa, anexa-la ao processo e enviar ao setor de pagamento.

COMPETENCIAS:
- Verifica no SIAPE a situagdo funcional do servidor observando se os requisitos necessarios
estdo preenchidos corretamente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Incluir os dados pessoais no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transagao >CAIASERVID no SIAPE para inclusdao dos dados
pessoais. E preciso inserir o CPF do servidor e incluir todas as informacdes solicitadas.

COMPETENCIAS:
- Insere, de maneira correta, os dados pessoais do colaborador no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar se ja existe funcdo de
confianga/cargo comissionado vago para a area que o servidor foi nomeado".

16. Verificar se o setor de exercicio do servidor é o mesmo
para o qual foi nomeado e alterar o exercicio, se necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar a transacdo >CDCOINDFUN no SIAPE e verificar se o setor de
exercicio do servidor é o mesmo para o qual foi nomeado. Em seguida, acessar a transacao
>CALCEXERIN e alterar o exercicio do servidor, utilizando, para os dados de DL, os dados da
Portaria de Nomeagao.

COMPETENCIAS:

- Verifica no SIAPE a situagdo funcional do servidor observando se os requisitos necessarios
estdo preenchidos corretamente.

- Atualiza corretamente as informagdes funcionais dos servidores no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E o mesmo setor para o qual o servidor
foi nomeado?" seja "ndo, ndo é o mesmo setor", deve-se seguir para a etapa "09. Alterar o
exercicio do servidor". Caso a resposta seja "sim, é o mesmo setor", deve-se seguir para a
etapa "10. Verificar se ja existe funcdo de confianga/cargo comissionado vago para a area
gue o servidor foi nomeado".
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5.4 Instruir Processo de Designag¢ao ou Dispensa de Substituicao de Cargo
em Comissao

Instruir processo de substituicdao de cargo

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de designacdo ou dispensa recebido", 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 s3o:

a) Unidade Solicitante Informada sobre Impossibilidade de Designacdo ou Dispensa e Processo
Concluido.

b) Servidor Designado ou Dispensado e Processo Concluido.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora despacho, de forma clara e objetiva, para
informar sobre a impossibilidade de designacdo de substituto em cargo comissionado; (2)
Elabora, de forma precisa, nota técnica para a designacao de substituto em cargo comissionado;
(3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

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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01. Analisar Solicitacao de Designag¢ao ou Dispensa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A solicitacdo recebida pode se referir ao Processo de Designacdo de
Cargo, Dispensa de Cargo, Designacao e Dispensa de Cargo, e Designa¢do com Periodo
Fechado.

Apds o recebimento da Solicitacdo, via SEl, deve-se realizar a analise de acordo com o tipo
de Processo.

Para todos os casos:
e Verificar se o Solicitante é o dirigente maximo da UORG:

¢ Verificar se o cargo pertente ou ndo a unidade solicitante:
- A verificacdo é realizada no GFT, no mddulo "Cargos Comissionados", por meio do
cédigo do cargo e da unidade, entre outros critérios de pesquisa.

DESIGNACAO:

e Verificar se a UF do indicado é a mesma do titular do cargo:
- A verificacdo é realizada no sistema SIAPE, por meio da sigla da UORG e do cargo em
questao.

e Verificar se o cargo permite substituicdo:

- A verificacdo ocorre por meio da andlise da legislacdo pertinente. E importante acessar a
legislacdo relacionada no portal Conlegis
(https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/indexSaudacao.htm;jsessionid=3
C3DD39DEFAF5FOB2FD87FB854C6BDB7) e consultar o Regimento Interno da ANAC. No caso
de substituicdo em cargos de NURAC, é preciso também consultar os normativos
relacionados.

eVerificar se ndo existe substituto previamente designado:
*Em caso de haver substituto previamente designado deve-se solicitar que o substituto seja
dispensado

- Para verificar se ha substituto previamente designado, deve-se acessar no SIAPE a
transagao >CACODETPFU e pesquisar pela UORG e marcar apenas ‘Substituto’.

DISPENSA:

e Verificar no SIAPE se o Servidor estd como substituto do cargo:
- Para verificar se o servidor esta como substituto do cargo, deve-se acessar no SIAPE a
transacao >CACODETPFU e pesquisar pelo CPF do servidor e marcar apenas ‘Substituto’.

¢ Pesquisar Portaria de Designacao:
- Acessar www.in.gov.br;
- Pesquisar Portaria pelo Nome do Servidor e data;
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- Salvar Documento em formato PDF
DESIGNACAO COM PERIODO FECHADO:

e Verificar motivo do periodo fechado, auséncia do titular e substituto:

*Sdo motivos: afastamentos em geral, missdo no exterior, férias, vacancia do cargo, licenca
capacitagdo ou qualquer outro afastamento previsto na Lei n 8.112/1990

* No caso de ndo possuir justificativa, deve-se devolver o processo solicitando a justificativa
para o afastamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem fatores impeditivos ou
incongruéncias na solicitacdo?" seja "existem fatores impeditivos ou incongruéncias na
solicitacdo", deve-se seguir para as etapas: "04. Elaborar nota técnica e disponibilizar no
bloco de assinatura", "02. Comunicar a unidade sobre a impossibilidade da designacdo ou
dispensa".

02. Comunicar a unidade sobre a impossibilidade da
designag¢ao ou dispensa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Nota Técnica fundamentando o Motivo da
impossibilidade de Designacdo ou Dispensa.

Para tanto, os normativos poderdo ser encontrados no Conlegis
(https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/indexSaudacao.htm;jsessionid=3
C3DD39DEF4F5FOB2FD87FB854C6BDB7).

Por fim, assinar Nota Técnica e encaminhar Processo para Validagao e Assinatura do O
GAPE.

COMPETENCIAS:

- Elabora despacho, de forma clara e objetiva, para informar sobre a impossibilidade de
designacdo de substituto em cargo comissionado.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e Assinar Nota Técnica Informando
sobre Impossibilidade da Designacdo ou Dispensa".

03. Validar e Assinar Nota Técnica Informando sobre
Impossibilidade da Designag¢ao ou Dispensa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar a Nota Técnica informando sobre
impossibilidade da Designagao ou Dispensa.
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Por fim, encaminhar processo eletronico, via SEl, a drea Unidade Solicitante.

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. Elaborar nota técnica e disponibilizar no bloco de
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A nota técnica deve conter as seguintes informacdes: dados do
solicitante, dados do indicado, informacdes sobre o cargo em questao, documento por meio
do qual a solicitacdo foi realizada, informacGes sobre a lotacdo e localizacdo do indicado,
amparos legais que permitem a indicac¢do e citar documentos obrigatdrios (conforme
memorando de solicitacdo do demandante).

Ainda, confeccionar Portaria de Designacao, Dispensa ou Designac¢ao com Periodo Fechado,
de acordo com os modelos disponiveis no SEI.

Por fim, encaminhar processo para validacdo e assinatura do O GAPE.

COMPETENCIAS:

- Elabora, de forma precisa, nota técnica para a designacao de substituto em cargo
comissionado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Nota Técnica sobre
Designacdo ou Dispensa de Cargo e Incluir em Bloco de Assinaturas".

05. Validar e Assinar Nota Técnica sobre Designacao ou
Dispensa de Cargo e Incluir em Bloco de Assinaturas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar e assinar a Nota Técnica sobre Designagdo ou Dispensa de
Cargo.

Ainda, conferir as informacgdes constantes na Portaria de Designa¢do ou Dispensa.

Incluir processo em bloco de assinatura, no SEl, para validagdo e assinatura da Nota Técnica
e Portaria pelo O SGP.
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Por fim, apds assinatura do O SGP, deve-se encaminhar o Processo para ASTEC para que seja
realizada a Publicacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e Assinar Nota Técnica e Portaria
de Designacdo ou Dispensa de Cargo".

06. Validar e Assinar Nota Técnica e Portaria de Designacao
ou Dispensa de Cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar a Nota Técnica e Portaria de Designacdo ou
Dispensa de Cargo, via SEI.

Caso sejam necessdrias alteracdes, deve-se solicitar ao O GAPE que sejam realizadas as
devidas correcdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar Publicacdo da Portaria de
Designacdo ou Dispensa de Cargo no DOU".

07. Aguardar Publicacao da Portaria de Designacao ou
Dispensa de Cargo no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar que seja realizada a Publicagdo em Diario Oficial da
Portaria de Designagao ou Dispensa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Processo é Sobre Designagdo com
Periodo Fechado com data Retroativa ou Futura?" seja "O Processo é Sobre Designagdao com
Periodo Fechado e data Retroativa", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar Alteracdes no
SIAPE e Inserir Comprovante no Processo SEl e Concluir o Processo". Caso a resposta seja "O
Processo é Sobre Designacdo com Periodo Fechado e data Futura", deve-se seguir para a
etapa "09. Aguardar data de Inicio do Periodo Fechado de Designacdo". Caso a resposta seja
"0 Processdo ndo é sobre Designacdo com Periodo Fechado", deve-se seguir para a etapa
"10. Alterar dados no GFT de Designacdo ou Dispensa de Cargo".

08. Realizar Alteragoes no SIAPE e Inserir Comprovante no
Processo SEI e Concluir o Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar as alteragGes relativas no SIAPE de acordo com o
processo: designacdo, dispensa ou designagao com periodo fechado.

Para tanto:
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- Para incluir uma nova designacdo, no SIAPE deve-se acessar a transacdao >CANOPFUDIR,
incluir os dados da Portaria e depois escolher o servidor que sera designado como
substituto;

- Para informar a dispensa de um substituto, no SIAPE deve-se acessar a transagao
>CAVADIRFEX, informar o CPF do servidor e depois selecionar o cargo a ser dispensado.
Apds isso, deve-se informar os dados da Portaria de dispensa e um dia antes da data efetiva
de dispensa;

- Para incluir uma nova designacao de periodo fechado, deve-se fazer a transacao de uma
nova designacado e depois, na sequéncia, fazer a transacao da dispensa. A diferenca é que na
dispensa deve-se informar a data efetiva da dispensa.

Por fim, exportar os dados em PDF e anexar ao respectivo processo no SEl e Concluir
Processo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Aguardar data de Inicio do Periodo Fechado de
Designacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a data de inicio do Periodo Fechado de Designagao para
incluir as informacdes relativas ao Processo no SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar Altera¢des no SIAPE e Inserir
Comprovante no Processo SEl e Concluir o Processo".

10. Alterar dados no GFT de Designa¢ao ou Dispensa de Cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Inserir no mddulo "Cargo Comissionado" do GFT as alteragdes relativas a
Designacao ou Dispensa de Cargo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Cargos Comissionados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar Altera¢des no SIAPE e Inserir
Comprovante no Processo SEl e Concluir o Processo".
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5.5 Calcular Disponibilidade para Transformagao de Cargos
Calcular Disponibilidade para Transformacgao de Cargos

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de transformacao de cargos recebido", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Nota Técnica encaminhada".

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdao: GTAS(SGP), SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Formula, de forma atenta e diligente, proposta de
transformacgdo de cargos comissionados, em conformidade com a legislagdo em vigor; (2)
Verifica criteriosamente e de acordo com a legislagdo vigente os valores da remunerag¢do dos
cargos que constam de pedido de transformacdo de cargos.

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

46



ANAC MPR/SGP-115-R01

Pedido de
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OT ASISGE)
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de catgos e walidar
com o demandante

OT ASISGE)

03. Elaborar
Mota Técnica
4 3PI com proposta
de tratisformagdo
de cargos

OT ASISGE)

Mota Técnica
encatminhada

01. Verificar valores da remuneragao dos cargos que deverao
ser transformados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: O primeiro passo é verificar a tabela no anexo a Lei 13.328, de 29 de julho
de 2016. Em seguida, avalia-se a proposta da area e verifica-se a possibilidade de conversao,
observando-se as remuneragdes dos cargos que serdo transformados. Sdo avaliados
principalmente os seguintes normativos: Acérddo n2 569/2013 - TCU - Plendario; Acérddo n®
1.600/2013 - TCU - Plendrio; Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei n? 13.328, de 29
de julho de 2016; e Decreto n2 8.819, de 21 de julho de 2016 - Quadro - Custo em DAS -
Unitario.
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COMPETENCIAS:
- Verifica criteriosamente e de acordo com a legislacdo vigente os valores da remuneracdo
dos cargos que constam de pedido de transformacgao de cargos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formular proposta de transformacao de
cargos e validar com o demandante".

02. Formular proposta de transformacao de cargos e validar
com o demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A proposta deverd ser elaborada de acordo com todo o arcabouco legal
relacionado a transformacdo de cargos na Administracdo Publica Federal, sobretudo os
seguintes normativos: Acérddo n2 569/2013 - TCU - Plenario; Acérddo n2 1.600/2013 - TCU -
Plendrio; Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei n? 13.328, de 29 de julho de 2016; e
Decreto n2 8.819, de 21 de julho de 2016 - Quadro - Custo em DAS - Unitdario. E importante
apresentar diversos cendrios possiveis de transformacado de cargos, para a escolha do
demandante - ou seja, sdo elencadas, de forma fundamentada, todas as transformacoes que
poderdo ser realizadas, de acordo com a legislacdo vigente. A validacdo e definicdo da
proposta de escolha do demandante ocorre por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Formula, de forma atenta e diligente, proposta de transformacdo de cargos
comissionados, em conformidade com a legislacdo em vigor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica a SPI com proposta
de transformacdo de cargos".

03. Elaborar Nota Técnica a SPlI com proposta de
transformacgao de cargos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP).

DETALHAMENTO: A nota técnica é encaminhada via SEl! para a Superintendéncia de
Planejamento Institucional (SPI), a quem cabera dar prosseguimento a demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Apostilar Cargos Comissionados
Atualizar Planilha de Cargos Comissionados e Mapa de Distribui¢cao de Cargos Comissionados

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de apostilamento recebido", 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) Processo de apostilamento concluido.
b) Processo enviado a GAPE - Pagamento.

c) Servidor exonerado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, GAPE — Registro
Funcional, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Instrui criteriosamente processo de apostilamento de
cargo comissionado, em conformidade com a legislacdo vigente; (2) Redige despacho para a
publicacdo de apostilamento de cargo comissionado, de forma clara e detalhada.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "IN 86/2015", "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. Verificar preenchimento dos requisitos para
apostilamento e se o cargo pertence ou nao a unidade
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: E preciso analisar, no SEl!, os documentos enviados pelo solicitante
(memorando, dados do solicitante e dados do autorizador). A verificacdo é realizada no GFT
e no SIAPE, no médulo "Cargos Comissionados", por meio do cédigo do cargo e da unidade,
entre outros critérios de pesquisa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 86/2015.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, GFT - Cargos Comissionados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cargo pertence a unidade solicitante?"
seja "nao, o cargo nao pertence a unidade solicitante", deve-se seguir para a etapa "02.
Verificar anuéncia da unidade a que pertence o cargo". Caso a resposta seja "sim, o cargo
pertence a unidade solicitante", deve-se seguir para a etapa "06. Instruir processo de acordo
com a legislagdo pertinente e disponibilizar o ato para assinatura do SGP no bloco de
assinatura".

02. Verificar anuéncia da unidade a que pertence o cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: A verificacdo da anuéncia ocorre por meio de contato telefénico ou e-
mail. E solicitado a drea que dé ciéncia no processo em tramitacso no SEI!

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A area a que pertence o cargo esta de
acordo com o apostilamento?" seja "sim, a drea a que pertence o cargo esta de acordo",
deve-se seguir para a etapa "06. Instruir processo de acordo com a legislagdo pertinente e
disponibilizar o ato para assinatura do SGP no bloco de assinatura". Caso a resposta seja
"ndo, a drea a que pertence o cargo nao esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "03.
Cientificar unidade solicitante sobre a ndo anuéncia da area a que pertence o cargo".

03. Cientificar unidade solicitante sobre a nao anuéncia da
area a que pertence o cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: A unidade solicitante é comunicada por meio de despacho encaminhado
pela GTAS/SGP. Neste, constara expressamente a negativa da drea a que pertence o cargo e,
portanto, a informagao de que o apostilamento nao sera realizado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se houve remogao".

04. Verificar se houve remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: Verifica-se na GAPE/SGP se houve algum tipo de remoc&o. O
procedimento é realizado por e-mail.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve remoc¢do?" seja "nao, ndo houve
remocao"”, deve-se seguir para a etapa "06. Instruir processo de acordo com a legislacdo
pertinente e disponibilizar o ato para assinatura do SGP no bloco de assinatura". Caso a
resposta seja "sim, houve remocdo", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar a area
demandante que exonere o servidor do cargo".

05. Solicitar a area demandante que exonere o servidor do
cargo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: A solicitacdo da-se por e-mail, no qual consta a fundamentacao legal para
a inviabilidade para o apostilamento de servidor removido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Instruir processo de acordo com a legislagao pertinente e
disponibilizar o ato para assinatura do SGP no bloco de
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: Ao instruir o processo, é preciso analisar criteriosamente o que foi
solicitado pela drea, bem como a justificativa do ato. Tais informacdes sdo transcritas para
uma nota técnica da GTAS/SPG para o SGP, na qual é informado o conteldo do pedido e sua
fundamentacao legal. Em seguida, elabora-se o Ato de Apostilamento, conforme modelo
disponivel no SEI!

E importante que seja criteriosamente observado nesta etapa todo o arcabouco legal
relacionado ao apostilamento. A disponibilizagdo do processo para assinatura é realizada
pelo GTAS/SGP, via SEI!

COMPETENCIAS:
- Instrui criteriosamente processo de apostilamento de cargo comissionado, em
conformidade com a legislacdo vigente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar o ato".

07. Assinar o ato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: A assinatura é realizada no sistema SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar despacho e encaminhar a ASTEC
para publicagdo em BPS".
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08. Elaborar despacho e encaminhar a ASTEC para publicacao
em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: E preciso aguardar a assinatura do SGP, conforme a atividade anterior.
Obtida a assinatura, procede-se a elaborag¢do do despacho, para publicagcdo no BPS,
conforme modelo disponivel no SEI!

COMPETENCIAS:
- Redige despacho para a publicacdo de apostilamento de cargo comissionado, de forma
clara e detalhada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar processo para a GAPE".

09. Enviar processo para a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE — Registro Funcional.

DETALHAMENTO: O envio é realizado por meio do SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Receber processo no SEI".

10. Receber processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Receber processo no SEl e verificar na intranet a publicacdo no BPS

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Cadastrar cargo no SIAPE".

11. Cadastrar cargo no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar SIAPE tela preta, digitar funcdo CAAAFUNCAO e apertar a tecla F2
em DL Interno-NR.

Digitar o cddigo da UORG, o ano e o numero do BPS em que cargo foi publicado, escolher
tipo 02 - Portaria (sistema ndo permite a escolha do tipo 27 - apostila), digitar assunto 092
aperta ENTER

Digitar os dados de emissdo, vigéncia e publicacdo do BPS

aperta F4 - incluir e F3 - atualiza e sai

aperta Enter e digitar a matricula do servidor, caso ndo possua a matricula, apertar Fl e
digitar os dados pessoais do servidor, aperta ENTER.

Escolher os itens que foram apostilados:

- Unidade de Exercicio

- Data do novo exercicio

escolher fungdo 3 - publicagao apostila, aperta ENTER.

analisar mensagens de alerta, digitar S (sim) para continuar.

Digitar dados do BPS publicado, digitar S (sim) para continuar.
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Acessar no SIAPE fungdo, CACODETPFU

Realizar consulta por cpf ou por UORG as fung¢des que foram apostiladas (lembrar de digitar
o periodo de referéncia do apostilamento), selecionar com "X" e apertar Enter nas fungdes
alteradas.

Clicar no icone de impressora no menu superior, clicar em "capture" em todas as telas
desejadas, clicar em "print" e selecionar salvar em pdf, clicar "OK", salvar como
"comprovante SIAPE".

Cadastrar "Comprovante SIAPE" no processo do SEl, conforme Manual do SEIl, como
documento externo do tipo comprovante e classificar como restrito - motivo informacao
pessoal, salvar e assinar o documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Apostilamento gerou acerto financeiro?"
seja "ndo gerou acerto financeiro", deve-se seguir para a etapa "12. Concluir processo".
Caso a resposta seja "sim, gerou acerto financeiro", deve-se seguir para a etapa "13. Atribuir
processo a GAPE-Pagameto".

12. Concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso o apostilamento ndo gere acerto financeiro, concluir processo no SEI

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Atribuir processo a GAPE-Pagameto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso o apostilamento gerar acerto financeiro, deve encaminhar o
processo do SEl para a GAPE - Pagamento

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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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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