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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Administracao de Pessoas

a) Processar Acdo Judicial Via Médulo de A¢Ges Judiciais

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTAS/SGP - Legislagdo
1) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP

2) Consolidar e Encaminhar Manifestacdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

3) Processar Ag¢do Judicial Via Mddulo de Ag¢des Judiciais

4) Responder Demandas Originadas dos Orgdos Defensoria Publica e Ministério Publico
em Assuntos Afetos a Gestao de Pessoas

b) O GAPE
1) Processar Acdo Judicial Via Mddulo de A¢Ges Judiciais
c) O SGP
1) Comunicar Procuradoria da Execucdo de Decis3o Judicial no Ambito da SGP

2) Consolidar e Encaminhar Manifestacdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

3) Processar Ac¢do Judicial Via Mddulo de Ag¢des Judiciais

4) Responder Demandas Originadas dos Orgdos Defensoria Publica e Ministério Publico
em Assuntos Afetos a Gestdo de Pessoas

d) SGP - Secretaria
1) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP

2) Consolidar e Encaminhar Manifestacdo da SGP em Demandas Judiciais a
Procuradoria

3) Responder Demandas Originadas dos Orgdos Defensoria Publica e Ministério Publico
em Assuntos Afetos a Gestdo de Pessoas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR consolida os processos de trabalho no ambito da SGP relativos a comunicacao de
recebimento de decisdo judicial e a analise, consolidacdo e encaminhamento de manifestacdo

MPR/SGP-201-R02

da Superintendéncia em demandas judiciais a Procuradoria.

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

processos de trabalho:

a) Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da SGP.

b) Consolidar e Encaminhar Manifestagcdo da SGP em Demandas Judiciais a Procuradoria.

c) Responder Demandas Originadas dos Orgdos Defensoria Publica e Ministério Publico em

Assuntos Afetos a Gestdo de Pessoas.

d) Processar Ac¢do Judicial Via Mddulo de Ag¢des Judiciais.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-201-R00, aprovado na data de 25 de janeiro de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional

Descrigao

Geréncia de Administra¢dao de Pessoas -
GAPE

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

Grupo Organizacional

Descrig¢ao

GTAS/SGP - Legislagdo

Equipe responsavel por analisar demandas
de legislacdo de pessoal.
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O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretdria da SGP.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

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

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

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.

Modelo de Memorando para Demandas Modelo de Memorando - Demandas
Judiciais Judiciais.

Modelo de Nota Técnica para Demandas Modelo de Nota Técnica para Demandas
Judiciais Judiciais.

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
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Analisa documento identificando o objeto da
acado judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informacgao
para outra drea da SGP.

GTAS/SGP - Legislagéo

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando o sistema eletronico de
informacdes.

GTAS/SGP - Legislagéo

Fornece informacgdes necessarias a
Procuradoria a fim de responder as
demandas judiciais em defesa da ANAC.

GTAS/SGP - Legislagéo

Identifica, corretamente, o objeto da acdo
judicial e a necessidade de encaminhamento
do pedido de informacdo para outra area da

SGP.

GTAS/SGP - Legislagéo

Registra, corretamente, os documentos no
SEIl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SGP - Secretaria

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

GAPE, GTAS/SGP - Legislacdo, O GAPE, O
SGP, SGP - Secretdria

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 execugdo 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 Comunicar Procuradoria da Execugdo de Decisdo Judicial no Ambito da
SGP

Comunicar Procuradoria da Execucdo de Decis3o Judicial no Ambito da SGP

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisdo judicial recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Procuradoria
comunicada da decisdo".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTAS/SGP - Legislagdo, O SGP, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documento identificando o objeto da agdo
judicial e a necessidade de encaminhamento do pedido de informacdo para outra area da SGP;
(2) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletronico de informacbes; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl,
observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (4) Usa ferramenta do SEI, com
precisao, agilidade e corregao, de acordo com o manual de utilizagdo 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 documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: Ler e analisar a decisao judicial para verificacdo, entender o contetdo e
identificar seu alcance e implicagoes.
A partir da analise, identificar a drea da SGP envolvida para proceder a comunicacgao.

COMPETENCIAS:
- Analisa documento identificando o objeto da agdo judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informacgao para outra drea da SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha envolvimento de outra drea da SGP?"
seja "sim, ha envolvimento de outra area", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Memorando para a drea envolvida". Caso a resposta seja "ndo ha envolvimento de outra
area", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Nota Técnica para assinatura".

02. Elaborar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Elabora Memorando com resumo da decisao judicial contendo as
informacgdes sobre a acdo e o comando para cumprimento. O documento ndo possui um
modelo padrao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar memorando para assinatura do
SGP".

03. Enviar memorando para assinatura do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar Memorando para assinatura do SGP via SEl conforme o artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- 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: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Memorando".

04. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

14
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Memorando para a area
envolvida".

05. Encaminhar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Enviar Memorando, via SEl, para a area envolvida conforme o artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- 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: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar manifestacdo da area sobre
cumprimento da decisdo".

06. Aguardar manifestacao da area sobre cumprimento da
decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: Aguardar a resposta da drea que ird cumprir a decisdo de acordo com o
prazo estabelecido para comunicagao.
Caso ndo receba a resposta no prazo devido, encaminhar e-mail reiterando a solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica comunicando
cumprimento de decisdo".

07. Elaborar Nota Técnica comunicando cumprimento de
decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislacgo.

DETALHAMENTO: Elabora-se Nota Técnica informando sobre o cumprimento da decisdo
bem como a modificacdo da decisdo administrativa anterior pelo cumprimento do comando
judicial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Nota Técnica para
assinatura".

08. Encaminhar Nota Técnica para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

15



@

ANAC MPR/SGP-201-R02

DETALHAMENTO: Encaminhar Nota Técnica para assinatura do SGP via SEl conforme o
artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- 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: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e assinar Nota Técnica".

09. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que ndo afetam o

conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar Nota Técnica para a Procuradoria".

10. Enviar Nota Técnica para a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Enviar Nota Técnica, via SEl, para a Procuradoria ter ciéncia do
cumprimento da decisdo judicial, conforme o artefato "Manual do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Consolidar e Encaminhar Manifestacao da SGP em Demandas Judiciais
a Procuradoria

Consolidar e Encaminhar Manifestagdao da SGP em Demandas Judiciais a Procuradoria

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda judicial recebida", 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:
"Demanda encaminhada a Procuradoria".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTAS/SGP - Legislagdo, O SGP, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando o sistema eletronico de informacgdes; (2) Fornece
informacGes necessarias a Procuradoria a fim de responder as demandas judiciais em defesa da
ANAC; (3) Identifica, corretamente, o objeto da acdo judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informacdo para outra area da SGP; (4) Registra, corretamente,
os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (5) Usa
ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEL.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de
Memorando para Demandas Judiciais", "Modelo de Nota Técnica para Demandas Judiciais".

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 a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: A andlise da demanda é feita com a leitura do documento e a
identificacdo da informacgdo que precisa ser passada, bem como os dispositivos legais
relativos ao tema.

Se a informacao for de dominio de outra drea da SGP, deve encaminhar pedido para a drea
responsavel.

COMPETENCIAS:
- Identifica, corretamente, o objeto da acdo judicial e a necessidade de encaminhamento do
pedido de informacdo para outra area da SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario encaminhar para outra drea
da SGP?" seja "sim, é necessario o encaminhamento", deve-se seguir para a etapa "02.
Elaborar e-mail para a area competente". Caso a resposta seja "ndo é necessario o
encaminhamento", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar documento com a informacao
solicitada".

02. Elaborar e-mail para a drea competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: No e-mail o técnico deve elaborar um resumo para orientar a area
precisamente sobre a informacdo que é necessaria fornecer para atender a solicitagdo, bem
como a necessidade de fornecimento de copia de processo(s) e/ou documento(s) de
dominio da drea.

Normalmente é colocada uma data limite para fornecimento da informacdo conforme o
prazo estabelecido pela Procuradoria.

O e-mail devera conter cépia do Memorando e a descri¢do da solicitacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da area solicitada".

03. Aguardar resposta da area solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: A data limite para o recebimento da informacao é estipulado conforme o
prazo estabelecido pela Procuradoria.
Caso seja necessario reiterar a solicitacdo por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar documento com a informacao
solicitada".

04. Elaborar documento com a informagao solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: Elabora-se Nota Técnica ou Memorando com a informacao solicitada pela
Procuradoria.
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A Nota Técnica é utilizada quando for necessdria uma defesa técnica e exposicdo dos
normativos legais.

Manter o artefato "Modelo de Nota Técnica para Demandas Judiciais" contendo a
legislacdo, o resumo dos fatos e a explicagdo do procedimento que gerou a ac¢ao judicial.

O Memorando é utilizado normalmente com a simples exposi¢ao de fatos e se relaciona a
processos administrativos. Sua elaboracdo é embasada no artefato "Modelo de Memorando
para Demandas Judiciais".

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

- Fornece informacgdes necessarias a Procuradoria a fim de responder as demandas judiciais
em defesa da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Demandas Judiciais,
Modelo de Nota Técnica para Demandas Judiciais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar documento para assinatura".

05. Encaminhar documento para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, a Nota Técnica para assinatura pelo O SGP.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar o documento".

06. Validar e assinar o documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar documento assinado a
Procuradoria".

07. Enviar documento assinado a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar, via SEl, o documento assinado e validado pelo O SGP para a
Procuradoria, conforme o artefato "Manual do SEI".
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COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- 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.
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5.3 Responder Demandas Originadas dos Orgdos Defensoria Publica e
Ministério Publico em Assuntos Afetos a Gestao de Pessoas

Este processo de trabalho consiste nas etapas executas para responder a Demandas originadas
de Orgidos Defensoria Publica e Ministério Publico em assuntos afetos a Gestdo de Pessoas.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Oficio 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: "Demanda
respondida”.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SGP - Legislagcdo, O SGP, SGP -
Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa documento identificando o objeto da acdo
judicial e a necessidade de encaminhamento do pedido de informacdo para outra area da SGP;
(2) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletronico de informacgbes; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl,
observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (4) Usa ferramenta do SEI, com
precisdo, agilidade e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo 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.
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01. Analisar oficio recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: O Oficio pode ser recebido diretamente via SEl pela SGP - Legislacdo ou
através do gabinete do Diretor Presidente.

Ler e analisar a demanda do MPU ou Defensoria para verificagdo, entender o contetudo e
identificar seu alcance e implicagdes.

A partir da analise, identificar a drea da SGP envolvida para proceder a comunicacgao.

COMPETENCIAS:

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

- Analisa documento identificando o objeto da acdo judicial e a necessidade de
encaminhamento do pedido de informacao para outra area da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha envolvimento de outra drea da SGP?"
seja "sim, Ha envolvimento de outra area", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Memorando para a area envolvida". Caso a resposta seja "ndo ha envolvimento de outra
area", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Oficio e Nota Técnica".

02. Elaborar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Elabora Memorando com resumo da solicitacdo contendo as informagoes
sobre a demanda. O documento ndo possui um modelo padrao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar memorando para assinatura do
SGP".

03. Enviar memorando para assinatura do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar Memorando para assinatura do SGP, via SEl, conforme o artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Memorando".

04. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Memorando para a area
envolvida".

05. Encaminhar Memorando para a area envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Encaminhar Memorando para a drea envolvida conforme o artefato
"Manual do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar manifestacdao da drea envolvida
sobre as informagdes solicitadas".

06. Aguardar manifestacao da area envolvida sobre as
informagoes solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: : Aguardar a resposta da area que ira cumprir a decisdo de acordo com o
prazo estabelecido para comunicagao.
Caso ndo receba a resposta no prazo devido, encaminhar e-mail reiterando a solicitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Oficio e Nota Técnica".

07. Elaborar Oficio e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: Elaborar resposta da demanda ao Ministério Publico ou Defensoria em
forma de oficio e caso necessario, confeccionar nota técnica.
N3o existe modelo para os documentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Oficio e Nota Técnica para
assinaturas".

25



@

ANAC MPR/SGP-201-R02

08. Encaminhar Oficio e Nota Técnica para assinaturas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Encaminhar oficio e nota técnica, caso exista, via SEl, para assinatura do
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e assinar Oficio e Nota Técnica".

09. Validar e assinar Oficio e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des 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.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar Oficio e Nota Técnica ao Orgdo
Demandante".

10. Enviar Oficio e Nota Técnica ao Orgdo Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Enviar o Oficio e Nota Técnica, via SEl, ao Orgio Demandante.

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.

26



@

ANAC MPR/SGP-201-R02

5.4 Processar Agao Judicial Via Mdédulo de Ag¢ées Judiciais

Este Processo de Trabalho descreve as Atividades relacionadas a Operagdao do Mddulo Acdo
Judicial do SIGEPE.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento das A¢des Judiciais Oriundas da Procuradoria da ANAC
via SEI", 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 sdo:

a) Despacho sobre recurso financeiro encaminhado a SAF.

b) Acdo Judicial Autorizada sem Gerac¢do de Efeitos Financeiros e Encaminhada a SAF - Perfil
Homologador.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GTAS/SGP - Legislacdo, O GAPE, O SGP.

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.
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01. Avaliar as Providéncias Necessarias para Processamento
do Pedido no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: Confeccionar resposta a Procuradoria por meio de Nota Técnica,
Despacho ou Memorando, conforme os Processos de Trabalho : Consolidar e Encaminhar
Manifestacdao da SGP em Demandas Judiciais a Procuradoria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar as Informacgdes Disponiveis para
Cadastro no Mddulo de A¢des Judiciais".

02. Avaliar as Informagoes Disponiveis para Cadastro no
Mddulo de Agdes Judiciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Mddulo de A¢bes Judiciais e avaliar as Informacoes
Disponiveis para o Cadastrado do Processo no Mddulo Ac¢do Judicial estdo completas.

Caso necessario deve-se solicitar a Procuradoria as Informacdes faltantes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As Informac&es para Cadastro estdo
Completas?" seja "as InformacgGes ndo estdo Completas", deve-se seguir para a etapa "03.
Solicitar as Informacdes faltantes a Procuradoria da ANAC". Caso a resposta seja "as
Informacgdes estdao Completas", deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar as InformacgGes
Basicas no Mdédulo de A¢Ges Judiciais — Perfil Cadastrador".

03. Solicitar as Informacgoes faltantes a Procuradoria da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar as Informac&es Faltantes a Procuradoria da ANAC,
normalmente por e-mail via SEl, que ficara registrado no processo.

Conforme Portaria do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo N2 17, de 6 de
Fevereiro de 2001, art. 32 e versdes posteriores, onde:

| - mandado de intimacdo, notificagdo ou citacao;
Il - cOpia da peticdo inicial;

Il - relagdo dos beneficiarios;

IV - decisdo, sentenca, acérdao;

V - cépia do parecer do 6rgdo juridico;

VI - recursos interposto, se houver; e

VIl certiddo de transito em julgado, se houver.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da Procuradoria da
ANAC".

04. Aguardar resposta da Procuradoria da ANAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislago.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da Procuradoria da ANAC com as informacdes
faltantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar as Informagdes Disponiveis para
Cadastro no Mddulo de Agdes Judiciais".

05. Cadastrar as Informagoes Basicas no Mddulo de A¢oes
Judiciais — Perfil Cadastrador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SGP - Legislagio.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar as informacdes basicas no Mddulo de A¢des Judiciais -
Perfil Cadastrador.

Para tanto, executar o Mddulo de A¢des Judiciais conforme as instrucdes contidas em <
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/modulo-acao-judicial#Treinamento
>

Por fim, encaminhar demanda, via Mddulo de Acdes Judicias, ao Perfil Executor - O
GTCC/GFIC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar se as Informagdes sao Suficientes
para Execugado, Atestar a exatiddo do valor anual e dos valores retroativos e Verificar
disponibilidade orcamentdria e os recursos financeiros necessarios ao cumprimento da
decisao judicial".

06. Avaliar se as Informagodes sao Suficientes para Execugao,
Atestar a exatidao do valor anual e dos valores retroativos e
Verificar disponibilidade orgamentaria e os recursos
financeiros necessarios ao cumprimento da decisao judicial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar se as informagdes sdo suficientes para a Execugao.

Caso necessario, deve-se solicitar a GTAS/SGP - Legislacdo Complementacdo as Informacdes,
tal solicitagdo pode ser realizada via e-mail, informando quais informagdes necessitam ser
complementadas e ainda, comunicar sobre a devolugdo do processo no médulo de agbes
judiciais.

Ainda, atestar a exatiddo do valor anual e dos valores retroativos.

Por fim, verificar a disponibilidade orcamentaria e os recursos financeiros necessarios ao
cumprimento da decisao judicial.

Apds, comunicar O GAPE para que seja acessado o médulo de acbes judicias e inseridas os
Dados de Cumprimento (Objeto).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe disponibilidade orcamentdria e
financeira?" seja "existe disponibilidade Existe disponibilidade", deve-se seguir para a etapa

30



@

ANAC MPR/SGP-201-R02

"07. Incluir Dados de Cumprimento (Objeto) no Mddulo de A¢bes Judiciais - Perfil Executor".
Caso a resposta seja "ndo Existe disponibilidade orgamentaria e financeira", deve-se seguir
para a etapa "11. Confeccionar Despacho a SAF para que seja Solicitado a SOF-MP recurso
financeiro para cumprimento da Decisdo Judicia".

07. Incluir Dados de Cumprimento (Objeto) no Médulo de
Acoes Judiciais - Perfil Executor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Mddulo de A¢Ges Judiciais (Perfil Executor) e Incluir os
Dados de Cumprimento (Objeto).

Para tanto, executar o Médulo de Ag¢des Judiciais conforme as instrugdes contidas em <
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/modulo-acao-judicial#Treinamento

>

Por fim, encaminhar o Processo, via Mddulo de A¢Ges Judiciais, ao Perfil Autorizador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar as Informagdes Constantes na
Acao Judicial no Mdédulo de Ac¢ées Judiciais — Perfil Autorizador".

08. Verificar as Informagdes Constantes na A¢ao Judicial no
Madulo de Ag¢oes Judiciais — Perfil Autorizador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Verificar as InformagGes Constantes e Avaliar a A¢do Judicial no Mddulo.

Para tanto, caso existam informag0es a serem complementadas ou corrigidas solicitar a O
GAPE - Perfil Executor - a correcdo ou complementacdo das Informacdoes.

Para tanto, executar o Médulo de Agdes Judiciais conforme as instrugdes contidas em <
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/modulo-acao-judicial#Treinamento

>

Ap0s realizar a autorizagdo do Processo, encaminhar para o Perfil Homologador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Autorizar Ag¢ao Judicial e Encaminhar Agado
Judicial, via Mdédulo de Agdes Judiciais, ao O SGP - Perfil Homologador".

09. Autorizar A¢ao Judicial e Encaminhar A¢ao Judicial, via
Madulo de Ag¢oes Judiciais, ao O SGP - Perfil Homologador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Mddulo de A¢Ges Judiciais - Perfil Autorizador e
autorizar Acdo Judicial - Perfil Autorizador.
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Para tanto, executar o Médulo de A¢des Judiciais conforme as instrugdes contidas em <
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/modulo-acao-judicial#Treinamento
>

Por fim, encaminhar A¢do Judicial, via Mdédulo de A¢bes Judiciais, ao O SGP - Perfil
Homologador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Homologar A¢ao no Mddulo de A¢Ges
Judiciais — Perfil Homologador".

10. Homologar A¢ao no Modulo de A¢oes Judiciais — Perfil
Homologador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar todas as informacdes relativas ao cumprimento da Acao
Judicial.

Homologar a Acdo, via Mddulo de Ac¢des Judiciais, utilizando o perfil Homologador e
encaminhar Ag¢do Judicial ao Perfil Confirmador (Perfil Externo a ANAC).

Para tanto, executar o Mdédulo de A¢des Judiciais conforme as instrugdes contidas em <
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/sigepe/modulo-acao-judicial#Treinamento
>

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Confeccionar Despacho a SAF para que seja Solicitado a
SOF-MP recurso financeiro para cumprimento da Decisao
Judicia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Despacho a SAF informando sobre a
indisponibilidade orcamentdria e financeira para o cumprimento da Decisao Judicial.

O Despacho deve solicitar a SAF que realize a solicitagdo de recurso financeiro a SOF-MP
para o cumprimento da Decisdo Judicial.

Apds, encaminhar Despacho, via SEl, ao O GAPE para que seja validado e assinado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e Assinar Despacho a SAF para que
seja Solicitado a SOF-MP recurso financeiro para cumprimento da Decisao Judicial".
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12. Validar e Assinar Despacho a SAF para que seja Solicitado
a SOF-MP recurso financeiro para cumprimento da Decisao
Judicial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar o Despacho a SAF para que seja solicitado a SOF-
MP recurso financeiro para cumprimento da Decisao Judicial.

Apds, enviar o Processo Eletronico, via SEI, a SAF.

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.
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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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