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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Conjunto de Processos de trabalho que orientam o planejamento, a contratacao, a execucao, e
o encerramento das demandas de evento externo de capacitacdo

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

a) Analisar Demanda de Contratac¢do de Evento Externo de Capacitacéo.

b) Processar Documentacdo para Reconsideracdo do Pedido de Contrata¢do de Evento Externo
de Capacitacgao.

c) Providenciar Contratagdo de Evento Externo de Capacitagdo.
d) Registrar NUmero da NE de Contrata¢do de Evento Externo de Capacitagdo.
e) Realizar Alteracdo em Evento Externo de Capacitacao.

f) Encerrar Evento Externo de Capacitacgdo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.
Decreto n2 5707, de 23 de fevereiro de 2006

Decreto n° 6170, de 25 de julho de 2007

Lei n2 8666, de 21 de junho de 1993

IN n2 90/2015

Portaria SGP n2 645/2016
Instrugao Normativa n2 90, de 05 de novembro de 2015

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

Grupo Organizacional Descrigao
Capacitacdo Externa_Analise Grupo de colaboradores responsavel por
analisar a documentacdo e os requisitos dos
processos administrativos de contratacdo de
eventos externos de capacitagdo
Capacitacdo Externa_Secretaria Grupo de colaboradores responsavel por
atividades administrativas do processo de
contratacdo de eventos externos de
capacitagao

GDPE_Planejamento Equipe responsavel pelo planejamento das
acoes de capacitacao
O GDPE Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-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¢des 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 execug¢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 descricdo da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
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¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Licenga Capacitacao Licenga de até trés meses concedida para
capacitacdo em area tematica de interesse
da agéncia, para aqueles servidores que
tiverem os pré-requisitos estabelecidos na
Lei n28112/90

2.2 Sigla
Definigao Significado
P&P Progressao e Promocgao
SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
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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
Despacho de Alteragdo/cancelamento de Despacho da GDPE que motiva e solicita a
Empenho area responsavel a alteracdo/cancelamento

de empenho emitido para a contratacdo de
evento externo de capacitacao.
Despacho de Cobranga de Documentagao E-mail enviado a chefia do interessado,
Comprobatdria solicitando providéncias quanto ao
encaminhamento de documentacao
pendente para a conclusdo de processo de
capacitacdo externa aprovado pela GDPE
Despacho de Deliberagdo sobre Participagdo | Despacho contendo analise e justificativa da
em Evento Externo de Capacitagao GDPE/SGP quanto ao deferimento ou
indeferimento da solicitacdo, e
encaminhamento do processo.
E-Mail de Cobranca de Documentacao E-mail enviado ao interessado, solicitando
Comprobatdria encaminhamento de documentacdo
pendente para a conclusdo de processo de
capacitacdo externa aprovado pela GDPE

E-Mail de Informacdo sobre a Deliberacdo da E-mail da GDPE informando o solicitante
GDPE guanto ao atendimento ou ndo do pleito e o
encaminhamento dado ao processo
Formulario de Solicitacdo de Alteracdo de Formulario apresentado pela drea
Demanda por Evento Externo de demandante onde é possivel solicitar
Capacitacao alteracdo/correcio de parte de uma

demanda previamente realizada (ex. a data,
o participante, o custo).

Instrucao Normativa N° 22, de 19 de Junho Instrucao Normativa que estabelece os
de 2009_ Procedimentos Gerais para procedimentos gerais para utilizacdo dos
Utilizagdo dos Servigos de Protocolo servigcos de protocolo no ambito da Agéncia

Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.
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Instrucdo Normativa N° 32, de 25 de Normativo interno da ANAC, que estabelece
Novembro de 2009_politica de Capacitacdo a Politica de Capacitacdo e

e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC | Desenvolvimento dos Servidores da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil ou que nela
tenham exercicio.

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 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 producdo até a destinacao final.
Planilha de Controle do Orcamento de Planilha de registro e acompanhamento da

Capacitacao execucdo orcamentdria das acdes de
capacitagao

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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa processo administrativo proveniente Capacitacdo Externa_Analise
da area contratante, adotando as
providéncias necessarias.
Cadastra, atentamente, dados de Capacitagdo Externa_Analise
capacitagao externa previamente aprovada
no SRC, conforme Programa Permanente de
Capacitagao.

Elabora despacho relativo ao Evento Externo Capacitagdo Externa_Analise
de Capacitagdo.
Elabora parecer para reconsideragdo do Capacitagdo Externa_Analise

pedido de evento externo de capacitacdo, de

forma atenta e diligente, e de acordo com a
legislacao vigente.

Registra, corretamente, as informagdes Capacitagdo Externa_Analise

sobre Eventos de Capacitagao Externa na

10
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planilha de controle e na ferramenta
Microsoft Planner.

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

Capacitacdo Externa_Andlise, Capacitacdo
Externa_Secretaria, O GDPE

Verifica cumprimento dos critérios
estabelecidos para participacdo em evento
externo de capacitacdo durante a reunido de
deliberacdo do CGCAP.

O GDPE

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

MS Planner — GDPE

Sistema de registro e
acompanhamento das
informacdes relativas a

Eventos Externos de
Capacitagdo e Licenca

Capacitacdo na GDPE/SGP

https://tasks.office.com/anac.gov.br/pt-
br/home/planviews/gegfpus91ee231y07a
y9x2gaewln

SEI Sistema Eletronico de

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Despacho de Deliberagao
sobre Participagdo em
Evento Externo de
Capacitagao

Despacho

N/A

Despacho de Solicitacdo de
Documentacao Faltante

Despacho

N/A

Nota Fiscal do Evento
Externo de Capacitacao

Nota Fiscal

N/A

Parecer de Reconsideragao
do Pedido de Contrtatacao
de Evento Externo

Parecer

N/A

Solicitacdo de Didrias e
Passagens para Participacao
em Evento Externo de
Capacitacao

Formulario

N/A

11
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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.

12
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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 Analisar Demanda de Contratacao de Evento Externo de Capacitagao

Consiste nos procedimentos de analise das demandas de eventos externos de capacitacao
provenientes da area contratante, sobretudo no que se refere a verificacdo da conformidade
documental e ao cumprimento dos critérios estabelecidos para participacdo no evento.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de contratacdo de eventos externos de capacitacao enviado
a GDPE", 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) Processo de Contratacdo de Evento Externo de Capacitagdo Enviado.

b) Processo de contratacdo de evento externo enviado ao demandante.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Capacitacdo Externa_Analise,
Capacitagdo Externa_Secretaria, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo administrativo proveniente da area
contratante, adotando as providéncias necessarias; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e corregdo, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (3) Verifica cumprimento dos
critérios estabelecidos para participacdo em evento externo de capacitacdo durante a reunido
de deliberacdo do CGCAP.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Deliberagcdo sobre
Participacao em Evento Externo de Capacitagdo”, "E-Mail de Informagdo sobre a Deliberagao da
GDPE", "Manual do SEI".

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

13
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01. Receber processo de contratacao de evento externo de
capacita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitagdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processo de contratacao de evento externo de capacitacao no
SEl, conforme Manual do SEI e atribuir processo aos servidores conforme os assuntos
especificos e a carga de trabalho.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, 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 "02. Analisar a conformidade documental e a
aderéncia da capacitacao as atribuicdes do servidor, e minutar despacho".

02. Analisar a conformidade documental e a aderéncia da
capacitagao as atribuicoes do servidor, e minutar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Anilise.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se toda documentacdo para o pleito esta instruida
corretamente no processo, conforme IN n2 90/2015 e Portaria SGP n2 645/2016. Se n3o,
elaborar despacho de complementacdo de documentacao, instruir ao processo e enviar,
pelo SEI, o processo ao servidor;

Verificar se o processo consta com a assinatura do servidor, superior imediato e
Superintendente se houver deslocamento de Sede.

1.1) Caso falte alguma assinatura no processo, a faltante pode ser suprida com despacho
que conste na arvore do processo.

1.2) Elaborar E-mail informando as pendéncias e encaminha-lo ao servidor;

1.3) Verificar se ha outras demandas abertas para o mesmo evento. Se sim, vincular as
demandas.

2) Cadastrar as informacdes da solicitagdo na Planilha de Controle de Eventos Externo de
Capacitagdo, localizada no enderego
\\svcdf1001\anac\SGP\GDPE\Capacita¢cdoExterna\00_COMITEGESTORDECAPACITACAO\CO
NTROLEPROCESSOS

3) Verificar se a solicitacdo de contratacdo foi encaminhada, no minimo, 20 dias antes do
inicio da realizacdo do evento, se for nacional, e 35 dias, se for internacional;

3.1) Valor do curso n3o pode ultrapassar R$8.000,00, caso ultrapasse, o processo deve ser
enviado com 30 dias de antecedéncia.

15
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3.2) Caso o evento seja internacional o processo deve conter assinatura do servidor,
superior imediato e Superintendente. Invoice deve estar incluido no processo assim como o
certificado de proficiéncia no idioma do curso, preferencialmente o certificado emitido pela
ANAC.

O valor proposto deve ser convertido para a moeda local (real) de acordo com a cotagdo na
data de elaborac¢do do despacho.

4) Verificar se o evento de capacitacdo esta previsto no planejamento da capacitacdo
externa da unidade;

4.1) Verificar qualidade do curso em questdes relacionadas a capacitacdo do servidor.
Caso seja um curso de idiomas, tentar condicionar ao PCl, em conversa com o coordenador
da capacitacdo externa na GDPE

5) Analisar a justificativa, por parte do superior hierarquico do solicitante (ou do titular da
UORG), quanto a aderéncia da capacitacdo demandada as atribuicGes do solicitante;

6) Minutar despacho com as informacg&es dos itens 2 a 5 e incluir no bloco de assinatura do
SEl para apreciacdo do O GDPE

COMPETENCIAS:
- Analisa processo administrativo proveniente da area contratante, adotando as
providéncias necessarias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Deliberagdo sobre Participagdo em
Evento Externo de Capacitacdo, E-Mail de Informacgdo sobre a Deliberagdo da GDPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

0. Despacho de Solicitacdo de Documentacao Faltante (Despacho)

0. Solicitacdo de Diarias e Passagens para Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo
(Formulario)

0. Despacho de Deliberacgdo sobre Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo
(Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar minuta de despacho de
deferimento ou indeferimento da demanda de evento de capacitacdo externa".

03. Aprovar minuta de despacho de deferimento ou
indeferimento da demanda de evento de capacita¢ao externa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Analisar a solicitacdo de demanda de evento externo de capacitagdo
com base na analise do grupo Capacitagdo Externa_Analise;

2) Caso a posicao seja divergente da apresentada pelo grupo, elaborar e-mail informando a
nova deliberagao;

16
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3) Caso a aprovacao seja favordvel assinar Despacho de Deliberagdo sobre Participacdo em
Evento Externo de Capacitacdo, disponivel no bloco de assinatura do SEl e enviar processo,
via SEl conforme Manual do SEI a(s) unidade(s) listadas como destinatdrias no despacho.

COMPETENCIAS:

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

- Verifica cumprimento dos critérios estabelecidos para participacdo em evento externo de
capacitacdo durante a reunido de deliberacdao do CGCAP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Despacho de Deliberagdo sobre
Participagao em Evento Externo de Capacitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda de capacitacdao externa foi
aprovada?" seja "ndo, demanda de capacitacdo ndo aprovada", deve-se seguir para a etapa
"04. Enviar processo de evento externo de capacitacdo ao demandante". Caso a resposta
seja "sim, demanda de evento externo de capacitacdo aprovada sem pedido de Licenca
Capacitacdo", deve-se seguir para a etapa "05. Providenciar Contratacdo de Evento Externo
de Capacitacao".

04. Enviar processo de evento externo de capacitacao ao
demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar processo de contratacdo de evento externo de capacitacdo pelo
SEl, conforme Manual do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Providenciar Contratagao de Evento Externo de
Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar processo de contratacdo de evento externo de capacitagcdo para a
SAF via SEI

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Processar Documentacao para Reconsideracdo do Pedido de
Contratac¢ao de Evento Externo de Capacitacao

Consiste nos procedimentos de instrucao, pelo demandante de evento externo, de novas
motivacdes para solicitar reconsideracao do pedido indeferido para realizacdo de capacitacao
externa.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de reconsideracdo sobre processo de contratagdo de evento
externo 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 contratacdo de evento Externo enviado para reconsideracéo.

b) Processo de contratacdo de evento Externo enviado ao interessado para ciéncia.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Capacitacdo Externa_Analise,
Capacitagdo Externa_Secretaria, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora parecer para reconsidera¢do do pedido de
evento externo de capacitacdo, de forma atenta e diligente, e de acordo com a legislacao
vigente; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual
de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 32, de 25 de
Novembro de 2009_politica de Capacitagdao e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Manual do SEI".

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. Receber processo de contratacao de evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacita¢do Externa Analise.

DETALHAMENTO: Receber processo de contratagao de evento externo, conforme Manual
do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar requisitos para pedir
reconsideracdo do pedido de contratacdo de evento externo de capacitacao".

02. Verificar requisitos para pedir reconsideragao do pedido
de contratacao de evento externo de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Anélise.

DETALHAMENTO: Analisar a pertinéncia e alinhamento do pedido de evento externo de
capacitagdo com as diretrizes do Plano Anual de Capacitagao, as atribui¢cdes da unidade e a
Instrugcdo Normativa N° 32, de 25 de Novembro de 2009 politica de Capacitacdo e
Desenvolvimento dos Servidores da ANAC

Caso verifique necessidade de realizar reconsideracao, elaborar parecer com motivagao
para a nova analise e disponibilizar em bloco de assinatura no SEI para apreciacdo do O
GDPE.

Caso nao considere pertinente a contratacdo do evento, encaminhar processo para
arquivamento.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdao Normativa N° 32, de 25 de Novembro de
2009_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Parecer de Reconsideragdo do Pedido de Contrtatacdo de Evento Externo (Parecer)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve necessidade reconsideragdo?" seja
"sim, houve necessidade", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar parecer com motivagao
para nova andlise". Caso a resposta seja "ndo, ndo houve necessidade", deve-se seguir para
a etapa "06. Enviar processo de contratacao de evento externo ao interessado".

03. Elaborar parecer com motivagao para nova analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: Caso verifique necessidade de realizar reconsideracao, elaborar parecer
com motivagdo para a nova anadlise e disponibilizar em bloco de assinatura no SEl para
aprecia¢dao do O GDPE.

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

- Elabora parecer para reconsideracdo do pedido de evento externo de capacitagao, de
forma atenta e diligente, e de acordo com a legislagdo vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apreciar e assinar parecer sobre pedido de
reconsideragao".

04. Apreciar e assinar parecer sobre pedido de reconsideracao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Analisar parecer e assinar.

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: deve-se seguir para a etapa "05. Providenciar a contratacdo do evento".

05. Providenciar a contratacao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: Providenciar a contratacao do evento conforme Processo de Trabalho
"Providenciar a contrata¢do de evento externo de capacita¢do."

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Enviar processo de contratacao de evento externo ao
interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacita¢do Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar processo de contratacao de evento externo ao interessado, via SEI
conforme Manual do SEl, para ciéncia.

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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5.3 Providenciar Contratacao de Evento Externo de Capacitacao

Consiste no fluxo de atividades para a definicdo do tipo de contratacdo que uma demanda de
evento externo sem licenga capacitagao possui.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de contratacao de evento externo de capacitacao 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 contratacdo de evento externo de capacitacdo sobrestado na GDPE.

b) Processo de contratacdo de evento externo de capacitagdo enviado a SAF.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Capacitacdo Externa_Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 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. Verificar o tipo de contrata¢ao para realizar a demanda de
evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacita¢do Externa Analise.

DETALHAMENTO: 1) Verificar o tipo de contratacdo e se todas as demandas para o mesmo
evento estdo vinculadas

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de contratacdo para realizar a
demanda de evento externo?" seja "6nus limitado e sem deslocamento", deve-se seguir
para a etapa "03. Comunicar solicitante da aprovacao da demanda de capacitacao". Caso a
resposta seja "com 6nus de inscricdo ou de deslocamento (internacional, in company,
compra de vagas)", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar o processo de contratacdo de
evento externo de capacitacao a SAF".

02. Enviar o processo de contratacao de evento externo de
capacitacao a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Anilise.

DETALHAMENTO: Enviar o processo de contratacdo de evento externo de capacitacdo a SAF
via SEl, conforme Manual do SEI

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.

03. Comunicar solicitante da aprova¢ao da demanda de
capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: Comunicar solicitante, por e-mail, da aprovagao da demanda de
capacitacdo e aguardar entrega da documentagao necessaria para encerramento da
demanda (certificado de conclusdo e preenchimento do questiondrio de avaliagdo
disponivel no endereco https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/course/view.php?id=1562
- Obs.: necessario estar logado para preencher o questionario)

Caso haja necessidade de PCDP, incluir em cépia o SCDP (gestaoscdp@anac.gov.br e
scdp.ri@anac.gov.br).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de diaria e passagem?"
seja "sim, ha necessidade de didria e passagem", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar o
processo de contratagdo de evento externo de capacitacdo a SAF". Caso a resposta seja
"ndo, ndo ha necessidade de didria e passagem", deve-se seguir para a etapa "04. Sobrestar
processo de contratacdo de evento externo".
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04. Sobrestar processo de contratacao de evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacita¢do Externa Analise.

DETALHAMENTO: Sobrestar, no SEl conforme Manual do SEl, o processo de contratacao de
evento externo na GDPE

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Registrar Numero da NE de Contratacao de Evento Externo de
Capacitacao

Consiste nos procedimentos para efetuar o registro do nimero da NE de contratacdo de evento
externo de capacitagao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo com evento externo de capacitacdo contratado
encaminhado a SGP", 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: "Processo de contratacdo de evento externo
sobrestado na GDPE".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Capacitacdo Externa_Analise,
Capacitacdo Externa_Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, corretamente, as informacgGes sobre Eventos
de Capacitacdo Externa na planilha de controle e na ferramenta Microsoft Planner; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo 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. Receber processo de contratacao de eventos externos da
SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Receber processo conforme no SEl, conforme Manual do SEI
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEL.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar na Planilha de Controle de
Processos o nimero da Nota de Empenho e o valor".

02. Registrar na Planilha de Controle de Processos o nimero
da Nota de Empenho e o valor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: Registrar o nimero da Nota de Empenho e o valor na Planilha de Controle
de Eventos Externo de Capacitacdo, localizada no endereco
\\svcdf1001\anac\SGP\GDPE\CapacitacdoExterna\00_COMITEGESTORDECAPACITACAO\CO
NTROLEPROCESSOS e no MS Planner — GDPE

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, as informacgdes sobre Eventos de Capacitacao Externa na planilha
de controle e na ferramenta Microsoft Planner.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: MS Planner — GDPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Sobrestar o processo de contratacdo de
evento externo de capacitagdo".

03. Sobrestar o processo de contratacao de evento externo de
capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Comunicar solicitante, por e-mail, da aprovacdo da demanda de
capacitacdo e aguardar entrega da documentacdo necessaria para encerramento da
demanda (certificado de conclusdo e preenchimento do questiondrio de avaliacdo
disponivel no endereco https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/course/view.php?id=1562
- Obs.: necessario estar logado para preencher o questionario)

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Realizar Alteracao em Evento Externo de Capacitacao

Consiste nos procedimentos para a solicitacdo de cancelamento de empenho para Evento
Externo de Capacitacao.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de alteracdo em evento externo recebida por e-mail",
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) Solicitante informado da alteragdo por e-mail.

b) Processo de evento externo enviado a SAF para alteracdo ou cancelamento de empenho.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Capacitacdo Externa_Analise,
Capacitagdo Externa_Secretaria, GDPE_Planejamento, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, corretamente, as informacgGes sobre Eventos
de Capacitagdo Externa na planilha de controle e na ferramenta Microsoft Planner; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEL.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Alteracdo/cancelamento
de Empenho", "Formuldrio de Solicitacdo de Alteracdo de Demanda por Evento Externo de
Capacitagao", "Instru¢do Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009_ Procedimentos Gerais para
Utilizacdo dos Servicos de Protocolo"”, "Instrucdo Normativa N° 32, de 25 de Novembro de
2009_politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC", "Manual do SEI",
"Planilha de Controle do Orcamento de Capacita¢do".

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 ha tempo habil para alteracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacita¢do Externa Analise.

DETALHAMENTO: Verificar tempestividade da solicitacdo conforme os prazos estabelecidos
em Portaria e em acordo com Instru¢do Normativa N° 32, de 25 de Novembro de
2009 _politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 32, de 25 de Novembro de
2009 _politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Formulario de
Solicitacdo de Alteragcdo de Demanda por Evento Externo de Capacitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha tempo habil para alteragao?" seja
"ndo, ndo ha tempo habil para realizar alteracdo", deve-se seguir para a etapa "10. Registrar
na planilha de controle de eventos externos, verificar a localizacdo do processo, elaborar
despacho, instruir ao processo e comunicar a area da impossibilidade de alteragdo do valor".
Caso a resposta seja "sim, ha tempo habil para realizar alteracdo", deve-se seguir para a
etapa "02. Solicitar por e-mail documentos a drea demandante".

02. Solicitar por e-mail documentos a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: Solicitar alteragdo por e-mail a drea demandante.
Verificar qual o tipo de alteragdo solicitada em formuldrio e atentar para a documentacao
necessaria em Portaria SGP n2 645/2016

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 32, de 25 de Novembro de
2009 politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Formulario de
Solicitacdo de Altera¢do de Demanda por Evento Externo de Capacitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Instruir processo com nova documentacao
e verificar se ha altera¢do de custo do evento".

03. Instruir processo com nova documentacgao e verificar se
ha alteragao de custo do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: 1) Instruir processo no SEl, conforme Manual do SEI, com nova
documentacgdo solicitada, conforme Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009_
Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo;

2) Verificar no Formuldrio de Solicitagdo de Alteracdo de Demanda por Evento Externo de
Capacitagdo se ha alteragdo de custo

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Formulario de Solicitacdo de
Alteracdo de Demanda por Evento Externo de Capacitagdo, Instru¢do Normativa N° 22, de
19 de Junho de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha alteracdo de custo do evento?" seja
"ndo, ndo ha alteracdo de custo", deve-se seguir para a etapa "06. Registrar solicitacdo de
alteracGes na Planilha de Controle de Processos e Comunicar a area demandante". Caso a
resposta seja "sim, ha altera¢do de custo", deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar a
alteracdo orcamentdria".

04. Avaliar a alteragao orgcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar na Planilha de Controle do Orgamento de Capacitacao a
disponibilidade de recurso orcamentario para realizacdao da alteragao

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do Orcamento de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar a alteracdo de valor do evento".

05. Aprovar a alteragao de valor do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Aprovar a alteracdo orcamentdria do evento de capacitacdo

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Solicitacdao de Alteracdo de Demanda
por Evento Externo de Capacitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A alteracdo do valor foi aprovada?" seja
"sim, alteracdo de valor aprovada", deve-se seguir para a etapa "06. Registrar solicitacdo de
alteragdes na Planilha de Controle de Processos e Comunicar a drea demandante". Caso a
resposta seja "ndo, a alteracao de valor ndo foi aprovada", deve-se seguir para a etapa "10.
Registrar na planilha de controle de eventos externos, verificar a localizagao do processo,
elaborar despacho, instruir ao processo e comunicar a area da impossibilidade de alteracao
do valor".

06. Registrar solicitagao de alteragdes na Planilha de Controle
de Processos e Comunicar a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: Registrar na planilha de controle de evento externo e no MS Planner —
GDPE as alteragdes solicitadas.

Local da planilha <\\svcdf1001\ANAC\SGP\GDPE\Capacitacdo Externa\00_COMITE GESTOR
DE CAPACITACAO\CONTROLE PROCESSOS>

E comunicar as altera¢des a area demandante

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, as informacgdes sobre Eventos de Capacitagdo Externa na planilha
de controle e na ferramenta Microsoft Planner.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: MS Planner — GDPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha alteracdo em Nota de Empenho?" seja
"ndo ha alteragdo de Nota de Empenho", deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar por e-
mail a alteragado realizada". Caso a resposta seja "ha altera¢do de Nota Empenho", deve-se
seguir para a etapa "07. Elaborar despacho motivando a alteragao ou cancelamento da Nota
de Empenho, instruir processo e encaminhar e-mail".
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07. Elaborar despacho motivando a altera¢do ou
cancelamento da Nota de Empenho, instruir processo e
encaminhar e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Despacho de Alteracdo/cancelamento de Empenho conforme
modelo

2) Instruir despacho ao processo no SEl, conforme Manual do SElI

3) Elaborar e-mail com despacho anexo e encaminhar ao solicitante

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, Despacho de
Alteragdo/cancelamento de Empenho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar processo de evento externo a SAF
contendo alteracdo ou cancelamento de empenho".

08. Enviar processo de evento externo a SAF contendo
alteracao ou cancelamento de empenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar processo via SEl conforme Manual do SEI a SAF

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Comunicar por e-mail a alteragao realizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail comunicando o solicitante da realiza¢do da alteracdo

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Registrar na planilha de controle de eventos externos,
verificar a localizagao do processo, elaborar despacho, instruir
a0 processo e comunicar a area da impossibilidade de
alteracao do valor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: 1) Registrar na planilha de controle de evento externo e no MS Planner —
GDPE a solicitacdo de alteragao indeferida na coluna “motivo”.

33



@

ANAC MPR/SGP-001-R00

Local da planilha <\\svcdf1001\ANAC\SGP\GDPE\Capacita¢do Externa\00_COMITE GESTOR
DE CAPACITACAO\CONTROLE PROCESSOS>.

2) Elaborar despacho e instrui-lo ao processo no SElI conforme Manual do SEl

2) Elaborar e-mail comunicando ao solicitante a impossibilidade de alteracdo

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, as informacgdes sobre Eventos de Capacitagdo Externa na planilha
de controle e na ferramenta Microsoft Planner.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: MS Planner — GDPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar processo de evento externo a SAF
contendo alteracdo ou cancelamento de empenho".
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5.6 Encerrar Evento Externo de Capacitagao

Consiste nos procedimentos de verificacdo e avaliagdo da documentacdo comprobatdria da
realizacdo do evento externo de capacitacdo contratado.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Certificado de conclusdo do evento externo de capacitacdo e o
formulario de avaliacdo recebidos", 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 evento externo de capacita¢do arquivado.

b) Processo de evento externo de capacitacdo encaminhado a SAF para pagamento.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Capacitacdo Externa_Analise,
Capacitagdo Externa_Secretaria, O GDPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo administrativo proveniente da area
contratante, adotando as providéncias necessarias; (2) Cadastra, atentamente, dados de
capacitacdo externa previamente aprovada no SRC, conforme Programa Permanente de
Capacitacdo; (3) Elabora despacho relativo ao Evento Externo de Capacitacdo; (4) Registra,
corretamente, as informacdes sobre Eventos de Capacitacao Externa na planilha de controle e
na ferramenta Microsoft Planner; (5) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo,
de acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Cobranca de
Documentagdo Comprobatdria”, "E-Mail de Cobranga de Documentagdo Comprobatdria”,
"Manual do SEI".

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. Receber certificado de realizagdao do evento externo de
capacita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitagdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Receber certificado de realizacao do evento externo de capacitacao, por
e-mail ou pelo SEI, conforme Manual do SElI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a conformidade da
documentacdao comprobatéria da realizacdo do evento externo de capacitacdo".

02. Verificar a conformidade da documentacgao
comprobatoria da realizagao do evento externo de
capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: Verificar se toda documentacdo comprobatdria da realizacdo do evento
externo de capacitacdo foi entregue:

1) Certificado de conclusao.
2) Formulario de Avaliagdo.
3) Caso seja oneroso, nota fiscal.

Por fim, analisar processo administrativo proveniente da area contratante verificando a
conformidade documental e o cumprimento dos critérios estabelecidos para participagao
em evento externo de capacitagao.

COMPETENCIAS:
- Analisa processo administrativo proveniente da drea contratante, adotando as
providéncias necessarias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo de realizacdo do evento
foi entregue?" seja "sim, entregues pelo SEl ou por e-mail", deve-se seguir para a etapa "03.
Atualizar Planilha de Controle com documentacdo de realizacdo da demanda de
capacitacdo, manter evidéncia digital e instruir o processo com documentacao
comprobatdria". Caso a resposta seja "ndo, documentacdo nao foi entregue", deve-se seguir
para a etapa "08. Requisitar ao servidor o envio da documentacdo de realiza¢do da
demanda de capacitacdo".

03. Atualizar Planilha de Controle com documentacgao de
realizacao da demanda de capacitagcao, manter evidéncia
digital e instruir o processo com documentacgao
comprobatdria
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Anlise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir as informacdes de conclusdo do evento de capacitacdo externo
na Planilha de Controle de Eventos Externo de Capacitacdo, localizada no enderecgo
<\\svcdf1001\anac\SGP\GDPE\Capacita¢ioExterna\00_COMITEGESTORDECAPACITACAO\C
ONTROLEPROCESSOS> e no MS Planner — GDPE

2) Digitalizar o certificado de conclusdo do evento externo de capacitacdo, caso ndo tenha
sido encaminhado em formato digital;

3) Salvar o certificado digital na pasta do ano e més de referéncia
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\GDPE\Capacitacdo Externa\00_COMITE GESTOR DE
CAPACITACAO\CERTIFICADOS RECEBIDOS>;

4) Instruir processo no SEl conforme Manual do SEI com a documentagdo necessaria;

5) Verificar se todas as informacGes estdo inseridas na planilha de controle e no MS Planner
— GDPE;

6) Verificar se todos os documentos necessarios para a completude do processo estdo
instruidos ao processo;

7) Avaliar a necessidade de pagamento, para fins de tramite. Se houver necessidade de
pagamento, verificar a presenga da Nota Fiscal, se for evento nacional, e Invoice, se for
internacional;

8) No caso dos eventos pagos, verificar a conformidade da Nota Fiscal ou Invoice de
realizacdo da demanda de evento externo;

8.1) Verificar se a Nota Fiscal ou Invoice esta de acordo com o servigo contratado; Se nao,
encaminhar e-mail ao demandante do pagamento, informando as pendéncias a serem
corrigidas.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, as informacgdes sobre Eventos de Capacitagdo Externa na planilha
de controle e na ferramenta Microsoft Planner.

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

- Cadastra, atentamente, dados de capacitagao externa previamente aprovada no SRC,
conforme Programa Permanente de Capacitagdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: MS Planner — GDPE, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
0. Nota Fiscal do Evento Externo de Capacitacgdo (Nota Fiscal)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de pagamento da
demanda de evento externo?" seja "sim, ha necessidade de pagamento", deve-se seguir
para a etapa "04. Atestar Nota Fiscal ou Invoice". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
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necessidade de pagamento", deve-se seguir para a etapa "07. Arquivar processo de evento
externo de capacita¢do".

04. Atestar Nota Fiscal ou Invoice

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Verificar integridade do processo
2) Marcar ciéncia no SEI da Nota Fiscal ou Invoice

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Minuta de encaminhamento para
pagamento".

05. Elaborar Minuta de encaminhamento para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Analise.

DETALHAMENTO: Elaborar Minuta de encaminhamento para pagamento e disponibilizar em
bloco de assinatura no SEI para assinatura do O GDPE

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.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Minuta de encaminhamento para
pagamento e enviar processo a SAF".

06. Assinar Minuta de encaminhamento para pagamento e
enviar processo a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Assinar Minuta disponivel no bloco de assinaturas do SEI

2) Enviar processo de realizagcdo de evento externo de capacitagcdo a unidade da SAF
responsavel pela emissdo da respectiva Nota de Empenho, para pagamento, pelo SEl,
conforme Manual do SEl, ressaltando no campo “Despacho” o envio para pagamento

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, 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.

07. Arquivar processo de evento externo de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.
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DETALHAMENTO: Arquivar processo de evento externo de capacitacdo, pelo SEl, conforme
Manual do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Requisitar ao servidor o envio da documentagao de
realizagao da demanda de capacitac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Comunicar por e-mail ao demandante a necessidade de envio do
Certificado de Conclusdo do Curso e/ou de preenchimento do Formulério de Avaliagdo do
Evento

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Cobranga de Documentacdo
Comprobatdria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo de envio da documentacao
de realizacdo da demanda de capacitacdo foi atendida?" seja "nao, solicitacdo ndo
atendida", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Minuta de Despacho de cobranca de
documentacdo de realizacdo da demanda de evento externo". Caso a resposta seja "sim,
solicitacdo atendida", deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar Planilha de Controle com
documentacdo de realizacdo da demanda de capacitacdo, manter evidéncia digital e instruir
0 processo com documentacao comprobatéria".

09. Elaborar Minuta de Despacho de cobranca de
documentacgao de realizacao da demanda de evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Minuta de Despacho de Cobranca de Documentacao
Comprobatdria, a qual inclui certificado de conclusdo do evento e do formulario de
avaliacdo.

E inserir a minuta no bloco de assinatura do SEI para assinatura do O GDPE

COMPETENCIAS:
- Elabora despacho relativo ao Evento Externo de Capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Cobranca de Documentacao
Comprobatoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar Minuta de despacho de cobranca
de documentacdo de realizacdo da demanda de evento externo".

10. Aprovar Minuta de despacho de cobranga de
documentacgao de realizacao da demanda de evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Assinar despacho de cobranga de documentacgdo de realizagdo da
demanda de evento externo
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2) Instruir despacho de cobranga assinado ao processo no SEl conforme Manual do SEI:

3) Enviar processo de evento externo de capacitacado ao solicitante de demanda de evento
de capacitacdo, pelo SEI, conforme Manual do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Despacho de Cobranca de
Documentag¢do Comprobatéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar retorno de processo
administrativo de contratacdo de evento externo".

11. Aguardar retorno de processo administrativo de
contratacao de evento externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Capacitacdo Externa_secretaria.

DETALHAMENTO: Caso ocorra atrasos, cobrar resposta ao demandante, por e-mail e/ou
telefone.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Receber certificado de realizacdo do
evento externo de capacitagdo".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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