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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GDPE - Apoio

1) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas

b) O GDPE
1) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas

2) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas

3) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

c) O GTCA/SGP

1) Confeccionar Relatdrios de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas para Fins de Promocgdo e Progressao

2) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdao em Idiomas

3) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

4) Formular Relatério Gerencial de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitacdo
em ldiomas

5) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

d) O SGP
1) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitagdo em Idiomas

2) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas

3) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

4) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas
e) PCI-Analise

1) Confeccionar Relatdrios de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas para Fins de Promogdo e Progressao
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2) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacao em Idiomas

3) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

4) Formular Relatério Gerencial de Avaliagao do Programa Especifico de Capacitacdo
em ldiomas

5) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

6) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas
f) SGP - Apoio
1) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdao em Idiomas

2) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas

3) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas

4) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento (MPR) contém informag¢des sobre o Programa Especifico de
Capacitagdo em lIdiomas (PCl) da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC). Trata-se de
atividades de responsabilidade da Geréncia Técnica de Capacitacdo (GTCA), da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas (GDPE/SGP).

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

a) Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.

b) Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.
c) Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas.

d) Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas.

e) Formular Relatério Gerencial de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas.

f) Confeccionar Relatdrios de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas para
Fins de Promocao e Progressao.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores; Instrucao
Normativa n2 90, de 05 de novembro de 2015.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao
GDPE - Apoio Grupo de apoio do GDPE.
O GDPE Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.
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O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitacdo.
O SGP Superintendente da SGP
PCl - Analise Grupo de colaboradores da Geréncia de

Desenvolvimento de Pessoas responsavel
por exercer atividades relacionadas ao
Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas.

SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.

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 definicdes 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 execuc¢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 execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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 execug¢ado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes 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. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Abertura do Processo Seletivo do PCI Consiste na publicacdo do Edital de abertura
do Processo Seletivo para Concessao de
Bolsa de Estudos em Idiomas.

Programa Especifico de Capacitacdo em Programa de Concessao de Bolsas de Estudo
Idiomas em ldiomas como parte integrante do
Programa Permanente de Capacitacdo da
ANAC
Relatério de Avaliacdo do Programa Relatdrio de consolidacdo da execucdo dos
Especifico de Capacitacdo em Idiomas processos de trabalho do Programa

Especifico de Capacitacdo em Idiomas
Resultado Final do Processo Seletivo do PCI | Consiste na publicacdo de edital contendo o
resultado final do Processo Seletivo para
Concessdo de Bolsa de Estudos em Idiomas
Resultado Preliminar do Processo Seletivo Consiste na publicacdo de edital contendo os

do PCI pareceres relacionados as analises das
solicitacdes de participacdo no programa,
antes de reexames de pedidos de
reconsideragao

2.2 Sigla
Definigao Significado
GTCA/GDPE/SGP Geréncia Técnica de Capacitagdo
PCI Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas
SEI Sistema Eletronico de Informacdées
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

As competéncias devem ser adquiridas por meio de 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

Despacho de Solicitacdo de Empenho de
Bolsa de Estudo em Idioma

Modelo de Despacho de solicitacdo de
empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas

Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacao
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC

Normativo interno que implementa a
Politica de Capacitacdo e de
Desenvolvimento no ambito da ANAC e
estabelece regras gerais para as acoes de
capacitacdo e desenvolvimento.

Minuta de Edital de Concessado de Bolsa de
Estudo em Idiomas

Modelo de Edital de resultado preliminar do
processo seletivo de concessdo de bolsa de
estudo

Planilha de Controle do PCI

Planilha para inserir todas as informagdes
relacionadas a concessao de bolsa de estudo
em idiomas

Relatério de PCl para Promocdo e
Progressao

Consiste em relatdrio com as informacdes
necessdrias para o processo de promogao e
progressao

Relatério do Programa Especifico de
Capacitagdao em Idiomas

Consolidacdo semestral das informagoes
referentes aos processos de concessdo e
ressarcimento de bolsa de estudo em
idiomas dos servidores selecionados no
Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas- PCI.

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

11
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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
Elabora relatorios, com clareza e PCI - Analise
objetividade, para divulgacdo de dados da
capacitagao.

Propde idiomas, quantitativo de bolsas e O GDPE
critérios de selecao para o Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas, com
base no perfil do publico-alvo selecionado e
no total de dotacdo orcamentdria.

Redige textos oficiais com clareza e PCI - Analise
objetividade de acordo com o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica.
Seleciona servidores interessados no PCI - Analise
Processo Seletivo para Concessdo de Bolsas
de Estudo em Idiomas - PCl, nos moldes dos
editais de abertura.

Usa ferramenta do SEI, com precisao, O GTCA/SGP, O SGP, PCI - Andlise, SGP -
agilidade e correcdo, de acordo com o Apoio
manual de utiliza¢do do SEI.
Utiliza planilha Excel para aplicar critérios de PCI - Analise
selecdo e calcular o valor das bolsas de
idiomas.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao 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.

12
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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.

13
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitagao em
Idiomas

Consiste na elaboracdo do Edital de Abertura do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Disponibilidade orcamentdria indicada para o PCI", 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: "Edital do Processo Seletivo para Concessdo de Bolsa de Estudos em Idiomas
encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GDPE, O GTCA/SGP, O SGP, PCl -
Analise, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Prop&e idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de
selecdo para o Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas, com base no perfil do publico-
alvo selecionado e no total de dotacdo orcamentaria; (2) Redige textos oficiais com clareza e
objetividade de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; (3) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitagcdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo em Idiomas".

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

14
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01. Propor idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de
seleg¢do para o Programa Especifico de Capacitacao em
Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Avaliar perfil do publico-alvo selecionado e total de dotagdo
orcamentdria realizada do semestre anterior;

2) Elaborar as diretrizes do edital;
3) Determinar o periodo de vigéncia das bolsas e a dotacdo orcamentaria para o periodo; e

4) Encaminhar para verificacdo e aprovacdo do SGP. Se o SGP observar necessidade de
aprovacao pela Diretoria da ANAC, sera preciso aguardar aprovacgao.

As informacOes devem ser encaminhadas por e-mail para a equipe PCl Analise.

COMPETENCIAS:

- Propde idiomas, quantitativo de bolsas e critérios de sele¢ao para o Programa Especifico
de Capacitacdao em Idiomas, com base no perfil do publico-alvo selecionado e no total de
dotacdo orcamentdria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de edital para abertura do
Programa Especifico de Capacitagdao em Idiomas".

02. Elaborar minuta de edital para abertura do Programa
Especifico de Capacitagao em Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCl-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Receber do GDPE e-mail com a exposicdo dos critérios para avaliacdo e
selecdo, o periodo de vigéncia das bolsas (semestral ou anual), as informacées de
orcamento e quantitativo de bolsas;

2) Definir o calendario de selecdo com base no histérico dos exercicios anteriores (nUmero
de processos e recursos e o quantitativo de servidores para analisar);

3) Consultar Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitagao
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC e outras orienta¢gdes normativas, e verificar se
ha necessidade de alteracdo dos anexos aos editais anteriores, e de revisdao do termo de
compromisso;

4) Definir o periodo de envio do pedido de ressarcimento com base na vigéncia da bolsa e
no histdrico dos exercicios anteriores; e

16
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5) Elaborar edital.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitagao e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar minuta de edital de abertura do
PCl e encaminhd-lo para o GDPE".

03. Verificar minuta de edital de abertura do PCl e
encaminha-lo para o GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos
critérios estabelecidos pelo SGP ou pela Diretoria, a necessidade de alteracdo na Minuta de
Edital de Concessao de Bolsa de Estudo em Idiomas;

2) Se houver necessidade de alteragao, realiza-las, identificando-as por meio do controle de
alteracdo do software, e encaminhar para avaliacdo do SGP. Se ndo houver necessidade de
alteracdo, encaminhar e-mail para o SGP e anexar Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa
de Estudo em Idiomas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Edital de Concessao de Bolsa de Estudo
em ldiomas, Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar a minuta do edital do PCl e
encaminha-la para O SGP".

04. Avaliar a minuta do edital do PCl e encaminha-la para O
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Envio realizado por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar minuta de edital de abertura do
Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas".

05. Aprovar minuta de edital de abertura do Programa
Especifico de Capacitagdao em Idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar, com base nos critérios estabelecidos e possiveis novos
critérios estabelecidos pela Diretoria, a necessidade de alteragao na Instrugdo Normativa N°
90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores
da ANAC;

17
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1.1) Se houver necessidade de alteracdo, elaborar e-mail indicando os ajustes sugeridos na
Instrugcdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitagdo e
Desenvolvimento dos Servidores da ANAC e encaminhar ao e-mail do SGP e do GDPE;
aguardar o envio da Instrugdao Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de
Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC com alterag¢des realizadas ao e-mail
do SGP e da SGP - Apoio; e

1.2) Se ndo houver necessidades de alteragdo na Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC
para abertura do processo seletivo para concessao de bolsa de estudos em idiomas, assinar
no SEI! edital para abertura do processo seletivo para concessao de bolsa de estudos em
idiomas e solicitar a SGP - Apoio o encaminhamento a ASTEC, para publicacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Edital de Concessao de Bolsa de Estudo
em ldiomas, Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Minuta de edital aprovada?" seja
"aprovada", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar edital de abertura do Programa
Especifico de Capacitacdo em Idiomas a ASTEC". Caso a resposta seja "ndo aprovada", deve-
se seguir para a etapa "03. Verificar minuta de edital de abertura do PCl e encaminha-lo
para o GDPE".

06. Encaminhar edital de abertura do Programa Especifico de
Capacitacao em Idiomas a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar via SEI! Edital de Abertura do Programa Especifico de
Capacitacdo em Idiomas a ASTEC.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Edital de Concessdo de Bolsa de Estudo
em ldiomas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Elaborar Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de
Capacita¢ao em Idiomas

Consiste na elaboracdo do Edital do Resultado Preliminar do Programa Especifico de Capacitacdo
em ldiomas.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de bolsa de estudo em idiomas encaminhada", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Edital de resultado preliminar do PCI encaminhado a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE - Apoio, O GDPE, O GTCA/SGP, O
SGP, PCI - Analise, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com clareza e objetividade de
acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica; (2) Seleciona servidores
interessados no Processo Seletivo para Concessao de Bolsas de Estudo em Idiomas - PCl, nos
moldes dos editais de abertura; (3) Utiliza planilha Excel para aplicar critérios de selecdo e
calcular o valor das bolsas de idiomas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Planilha de Controle do PCI".

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 solicitagcao de bolsa de estudos em idiomas no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Receber documento no SEl e atribui-lo a pessoa responsavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir dados do solicitante e da Institui¢ao
indicada na planilha de controle do PCl e verificar documentacao".

02. Inserir dados do solicitante e da Instituicao indicada na
planilha de controle do PCI e verificar documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir dados na Planilha de Controle do PCl; e

2) Verificar se documentacgdo esta correta e completa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacdo de solicitagcdo de bolsa de
idiomas esta em conformidade?" seja "ndo, ndo estd em conformidade", deve-se seguir para
a etapa "10. Contatar servidor por e-mail informando a necessidade de regularizacdo da
documentacdo referente ao edital de bolsa de idiomas". Caso a resposta seja "sim, estd em
conformidade", deve-se seguir para a etapa "03. Classificar solicitacdes de acordo com
critérios estabelecidos em edital de abertura do PCI".

03. Classificar solicitagoes de acordo com critérios
estabelecidos em edital de abertura do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir na Planilha de Controle do PCl as férmulas que irdo calcular
automaticamente os valores a empenhar, com base nos valores e no nimero de
mensalidades para cada servidor. As férmulas calculardo automaticamente a pontuagdo
final de cada servidor; e

2) Classificar solicitacGes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar as solicitacdes de bolsa de
idiomas classificadas até o limite da disponibilidade orcamentaria".

04. Analisar as solicitagoes de bolsa de idiomas classificadas
até o limite da disponibilidade orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Registrar as informacdes referente as solicitacdes de bolsa na Planilha
de Controle do PCI;
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2) Verificar se toda a documentacdo referente ao pedido da bolsa foi entregue e se contém
as informacgGes requeridas. Se ndo, informar ao servidor a ndo conformidade por e-mail;

2.1) Se a documentacado foi entregue fora do prazo, ou se a solicitacao for indeferida por
falta de compatibilidade com os requisitos estabelecidos em edital, ou pela falta de dotagao
orcamentdria, elaborar despacho Motivando o indeferimento, assinar e encaminhar para
verificacdo e assinatura do GTCA;

2.2) Apds assinatura do despacho de indeferimento pelo GTCA, tramitar para o servidor;
2.3) Se a documentacdo foi entregue no prazo e a documentacdo esta compativel com os
requisitos estabelecidos em edital, calcular valor da bolsa de estudo a ser concedida e

registrar na Planilha de Controle do PCl; e

3) Consolidar as informacées das solicitacdes deferidas e indeferidas, e iniciar a elaboracédo
da minuta de edital com resultado preliminar no processo seletivo do PCI.

COMPETENCIAS:

- Seleciona servidores interessados no Processo Seletivo para Concessdo de Bolsas de
Estudo em Idiomas - PCl, nos moldes dos editais de abertura.

- Utiliza planilha Excel para aplicar critérios de selecdo e calcular o valor das bolsas de
idiomas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo deferida?" seja "solicitacdo de
bolsa de estudos em idiomas deferida", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar minuta de
edital do Resultado preliminar do PCI". Caso a resposta seja "solicitagcdo de bolsa de estudos
em idiomas indeferida", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar despacho Motivando o
indeferimento".

05. Elaborar minuta de edital do Resultado preliminar do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Inserir dados orcamentadrios das solicitacdes de bolsa de idiomas na
Planilha de Controle do PCl;

2) Atualizar a Planilha de Controle do PCl com os valores a empenhar, elaborando trés
qguadros: 1) Siape, nome dos servidores pré-selecionados, pontuacdo final e valor a
empenhar; 1) Siape, nome dos servidores ndo selecionados em razao do limite
orcamentdrio e pontuacdo final; Ill) Siape, nome dos servidores com pedidos indeferidos e a
justificativa para indeferimento;

3) Com base no formato do edital preliminar do exercicio anterior e nos quadros
elaborados, elaborar minuta de Edital; e

4) Encaminhar minuta de resultado preliminar no processo seletivo do PCl por e-mail ao
GTCA, para validac¢do e posterior encaminhamento ao GDPE.

COMPETENCIAS:
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- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar minuta de edital do resultado
preliminar do PCl e encaminha-la ao GDPE".

06. Analisar minuta de edital do resultado preliminar do PCl e
encaminha-la ao GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: 1) Analisar minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar minuta de edital e encaminha-la
ao SGP".

07. Analisar minuta de edital e encaminha-la ao SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: 1) Analisar minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar minuta de edital do Resultado
preliminar do PCI".

08. Assinar minuta de edital do Resultado preliminar do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Verificar a adequacgdo do texto do edital. Em caso de discordancia,
destacar os pontos discrepantes em e-mail e solicitar alteragdes;

2) Caso esteja de acordo com o texto, assinar o edital e solicitar a SGP - Apoio o envio do
edital a ASTEC, por meio do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar edital de resultado preliminar do
PCl a ASTEC".

09. Enviar edital de resultado preliminar do PCl a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Enviar via SEI! o edital de Abertura do Programa de Concessdo de Bolsa de
idiomas a ASTEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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10. Contatar servidor por e-mail informando a necessidade de
regulariza¢ao da documentacao referente ao edital de bolsa
de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar cada servidor sobre documentacgdes e informacdes
pendentes;

2) Aguardar recebimento da documentacgao faltante;

3) Receber documento no SEl;

4) Inserir na Planilha de controle do PCI dados pessoais do servidor (caso ndo tenha
vinculado os dados das planilhas), da instituicdo de ensino e dados financeiros, conforme
solicitacdo do servidor; e

5) Reclassificar solicitacGes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do

processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas, escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacao, de acordo com a disponibilidade orcamentdria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir dados do solicitante e da Instituicdo
indicada na planilha de controle do PCl e verificar documentacao".

11. Elaborar despacho Motivando o indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Se a documentacao foi entregue fora do prazo, ou se a solicitagao for
indeferida por falta de compatibilidade com os requisitos estabelecidos em edital, ou pela
falta de dotacdo orcamentaria, elaborar despacho com base na fundamentag¢do apontada e
encaminhar para assinatura do GDPE. Apds assinatura do GTCA, encaminhar para o servidor
pelo SEI!

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar minuta de edital do Resultado
preliminar do PCI".
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5.3 Preparar Edital do Resultado Final do Programa Especifico de
Capacita¢ao em Idiomas

Consiste na preparacao do edital do Resultado Final do Programa Especifico de Capacitacdo em
Idiomas.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de reconsideracdao de bolsa de estudo em idiomas
encaminhada", 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: "Edital de Resultado Final do PClI encaminhado a
ASTEC para publicagao".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GDPE, O GTCA/SGP, O SGP, PCI -
Analise, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com clareza e objetividade de
acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica; (2) Usa ferramenta do SEI, com
precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Planilha de Controle do PCI".

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 e analisar pedido de reconsideragao do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Receber no SEIl e analisar pedido de reconsideracdo. A andlise deverd
ser feita da seguinte forma:

a) Registrar as informacGes referentes as solicitagGes de reconsideracao do pedido de bolsa
na <<Planilha de Controle”>>;

b) Agendar reunido com GDPE, ou servidor por sua delegacao, para deliberar os pedidos de
reconsideracdo, com base na motivac¢do do servidor e nos documentos disponibilizados,
considerando o estabelecido em edital e Instru¢cdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC; e

c) Se o pedido for deferido, informar por e-mail ao servidor o aceite do pedido de
reconsideracdo e atualizar a Planilha de Controle do PCI; se o pedido for indeferido, elaborar
despacho e encaminhar o documento ao servidor.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pedido de reconsideracdo deferido?" seja
"falta documentacdo de solicitacdo de bolsa de idiomas", deve-se seguir para a etapa "02.
Contatar servidor por e-mail informando a necessidade de regularizacdo da documentacao
referente ao edital de bolsa de idiomas". Caso a resposta seja "pedido de reconsideragao
deferido", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Minuta de edital do resultado final do
PCI". Caso a resposta seja "pedido de reconsideragdo indeferido", deve-se seguir para a
etapa "04. Elaborar despacho motivando o indeferimento do pedido de reconsideragdo do
PCI".

02. Contatar servidor por e-mail informando a necessidade de
regularizacao da documentacao referente ao edital de bolsa
de idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Contatar cada servidor com documentag¢des pendentes por e-mail e
solicitar envio dos documentos faltantes e inser¢do dos documentos no processo no SEl; e

2) Aguardar recebimento da documentacdo faltante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar planilha de controle de PCI".

03. Atualizar planilha de controle de PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.
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DETALHAMENTO: 1) Inserir na Planilha de Controle do PCl dados pessoais do servidor, da
instituicdo de ensino e dados financeiros, conforme solicitagdo do servidor; e

2) Reclassificar solicitagdes de acordo com critérios estabelecidos em edital de abertura do
processo seletivo para bolsa de estudo em idiomas, escalonando-os em ordem decrescente
de pontuacgdo, de acordo com a disponibilidade orcamentaria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pedido de reconsideracao deferido?" seja
"falta documentacdo de solicitacdo de bolsa de idiomas", deve-se seguir para a etapa "02.
Contatar servidor por e-mail informando a necessidade de regularizacdo da documentacao
referente ao edital de bolsa de idiomas". Caso a resposta seja "pedido de reconsideracao
deferido", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Minuta de edital do resultado final do
PCI". Caso a resposta seja "pedido de reconsideracao indeferido", deve-se seguir para a
etapa "04. Elaborar despacho motivando o indeferimento do pedido de reconsideracao do
PCI".

04. Elaborar despacho motivando o indeferimento do pedido
de reconsidera¢ao do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Se o pedido de reconsideragdo nado for acatado, elaborar despacho
motivando o indeferimento do pedido de reconsideracdo da bolsa de estudos em idiomas,
assinar e encaminhar para verificagdo e assinatura do GDPE, para que seja em seguida
encaminhado ao servidor, via SEIl; e

2) Registrar informagdes na Planilha de Controle do PCI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle do PCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Minuta de edital do resultado
final do PCI".

05. Elaborar Minuta de edital do resultado final do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: 1) Atualizar os dados da Planilha de controle do PCl;

2) Atualizar a lista de servidores selecionados, incluindo os servidores que tiveram seus
pedidos de reconsideracdo aceitos; e

3) Elaborar minuta de edital com resultado final e valida-la com o GTCA, que encaminhara o
documento para analise do GDPE, por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com clareza e objetividade de acordo com o Manual de Redagéo da
Presidéncia da Republica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar minuta de edital do resultado final
do PCl e encaminha-lo para O GDPE".
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06. Validar minuta de edital do resultado final do PCl e
encaminha-lo para O GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Envio da minuta de edital realizado via SEI!

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar minuta de edital do resultado final
do PCl e encaminha-lo para O SGP".

07. Validar minuta de edital do resultado final do PCl e
encaminha-lo para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Envio realizado via SEI!

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar minuta de edital do resultado final
do PCI".

08. Assinar minuta de edital do resultado final do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: 1) Assinar o edital no SEI e solicitar a SGP - Apoio que envie o documento
a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitacdao e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar edital do resultado final do
processo seletivo do PCI a ASTEC".

09. Enviar edital do resultado final do processo seletivo do PCI
a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: 1) Envio realizado pelo SEI!

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Solicitar Empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas
Consiste na solicitacdo de empenho de Bolsa de Estudo em Idiomas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital de Resultado Final do PCl publicado em BPS", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Despacho de solicitacdo de empenho das bolsas de estudo em idiomas
encaminhado a GAPE".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: O SGP, PCI - Andlise, SGP - Apoio.

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 dos seguintes artefatos: "Despacho de Solicitagdo de Empenho
de Bolsa de Estudo em Idioma", "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica
de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.
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DETALHAMENTO: 1) Redigir o despacho com o SIAPE, nome do servidor e valor a ressarcir, e
incluir campos para assinatura do Analista, do GTCA, do GDPE e do SGP; e

2) Encaminhar via SEI! o despacho para assinatura do GTCA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitacdo de Empenho de Bolsa de
Estudo em Idioma, Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de
Capacitacgdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar o despacho de solicitacdo de
empenho das bolsas de estudo em idiomas".

02. Assinar o despacho de solicitagao de empenho das bolsas
de estudo em idiomas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar o despacho de solicitacdo de empenho das bolsas de estudo em
idiomas no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar processo a GAPE".

03. Enviar processo a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Envio realizado pelo SEI!

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Formular Relatorio Gerencial de Avaliagao do Programa Especifico de
Capacita¢ao em Idiomas

Consiste na formulacdo de Relatério Gerencial de Avaliagdo do Programa Especifico de
Capacitacdo em Idiomas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ressarcimento de bolsa de idiomas", 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:
"Relatorio de avaliagdo encaminhado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GTCA/SGP, PCI - Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora relatérios, com clareza e objetividade, para
divulgacdo de dados da capacitacdo; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Relatdrio do Programa Especifico de
Capacitacdo em Idiomas".

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. Elaborar relatorio com dados do PCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Relatério do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas
com os seguintes dados:

I) Quantidade de servidores beneficiados;

II) Idiomas e niveis solicitados;

[II) Valores totais investidos no Programa;

IV) Quantitativo de concessdo de bolsas de estudo em idiomas por nivel (em nimero de
servidores);

V) Nimero de servidores por nivel cursado;

VI) Numero de servidores beneficiados por UORG; e

VII) Nimero de servidores e valores empenhados por UORG.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrios, com clareza e objetividade, para divulga¢do de dados da capacitagao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério do Programa Especifico de Capacitagdo
em ldiomas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar relatdrio para o GTCA".

02. Encaminhar relatério para o GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: Envio efetuado pelo SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar relatério para conhecimento
do GDPE e posterior arquivamento”.

03. Encaminhar relatdrio para conhecimento do GDPE e
posterior arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Envio efetuado pelo SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

35



@

ANAC MPR/SGP-002-R01

5.6 Confeccionar Relatdrios de Avaliagdo do Programa Especifico de
Capacita¢ao em Idiomas para Fins de Promog¢ao e Progressao

Consiste na confecgdo de Relatdrios de Avaliacdo do Programa Especifico de Capacitagdo em
Idiomas para Fins de Promocao e Progressao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ressarcimento de bolsa de idiomas", 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:
"Relatdério com as informacdes do PCl referentes a P&P encaminhado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GTCA/SGP, PCI - Analise.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora relatérios, com clareza e objetividade, para
divulgacdo de dados da capacitacdo; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Relatdrio de PCl para Promogdo e
Progressao".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PCI-Analise.

DETALHAMENTO: 1) O Relatério de PCl para Promocgdo e Progressao deve ser elaborado
sempre apoés o despacho de solicitacdo de pagamento da bolsa de estudos em idiomas ter
sido encaminhado a GAPE;

2) Organizar em um quadro os seguintes dados: a) nimero do processo; b) nomes dos
servidores participantes, em ordem alfabética; c) SIAPE; e d) datas de inicio e fim do periodo
letivo cursado. A inclusdo de novos servidores no Relatdério de PCl para Promogao e
Progressao devera ser destacada;

3) Informar na legenda do Quadro do que se trata o relatério em questdo. Exemplo: "Trata-
se o presente documento do relatdrio parcial referente ao exercicio de XXXX, primeiro e
segundo semestres. Inclui os servidores que encaminharam o pedido de ressarcimento para
a GDPE no periodo de XX a XX de "MES" de XXXX, incluidos aqueles que sanaram a
pendéncia indicada no XXXXXX, excluidos os que ainda se encontram com a documentacao
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pendente até a presente data, conforme o XXXXXXXXX". Obs.: é preciso destacar os casos de
indeferimento;

4) Datar e informar nome e cargo do responsavel pelo relatdrio; e

5) Encaminhar o relatdrio via e-mail para a area responsavel pela Progressdo e Promocgao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrios, com clareza e objetividade, para divulgacdo de dados da capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de PCl para Promocao e Progressao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar relatdrio para o GTCA".

02. Encaminhar relatério para o GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PCI-Andlise.

DETALHAMENTO: Envio efetuado pelo SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar relatdrio para a equipe de
P&P".

03. Encaminhar relatério para a equipe de P&P

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Envio realizado via SEI!

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

38




@

ANAC MPR/SGP-002-R01

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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