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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Administrativo da STI
1) Instruir Processo de Capacitagdo na STI

b) Agente de Integracdo de Capacita¢dao e Desenvolvimento da STI
1) Acompanhar Capacitacdo na STI

c) Gerentes da STI
1) Instruir Processo de Capacitagdo na STI

d) Solicitante
1) Acompanhar Capacitacdo na STI

2) Instruir Processo de Capacitacdo na STI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
-- REALIZAR DESCRICAO -

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - STI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Instruir Processo de Capacitagdo na STI.

b) Acompanhar Capacita¢do na STI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
ADM-STI O administrativo interno da STI
AICD - STI Servidor designado pelo gestor maximo da

UORG de lotagdo, em sintonia com as
respectivas geréncias, responsavel por
promover integracdo harmonica dos
processos relacionados a capacita¢do dos
servidores da sua area com o Centro de
Treinamento.

Gerentes da STI Os gerentes da STl sdo os responsdveis pelas
geréncias GTPP, GTAS, GESI e GEIT
Solicitante Este grupo representa o solicitante do

processo de trabalho em questdo.




@

ANAC MPR/STI-011-R01

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - STI. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informacdo aprovar todas as revisdes 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 descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
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informacbdes 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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
CGCAP Comité Gestor de Capacitacdo
STI Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao
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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

Descrigcao

Formulario de Descricdo do Deslocamento

Formulario utilizado para descrever o
deslocamento que serd realizado durante o
periodo de capacitacdo fora do pais, com as

devidas justificativas.

Formulario de Requerimento de Evento
Externo de Capacitacdo com Onus Limitado
para a ANAC

Formulario utilizado para a solicitacdo de
evento externo de capacitagdo com 6nus
limitado para a ANAC.

Formulario de Requerimento de Evento
Externo de Capacitacdo com Onus para a
ANAC

Formulario utilizado para a solicitagdo de
evento externo de capacitagdo com 6nus
para a ANAC.

Instrugdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitagdo
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 agdes de
capacitacdo e desenvolvimento.

MPR-001-001/CGCAP

Procedimentos Para Concessao,
Afastamentos e Licenca para Capacitacdo de
Servidores da ANAC.

Opcdo de Recebimento de Diarias
Internacionais

Modelo utilizado para realizar a solicitacao
de recebimento didrias internacionais com
as devidas informacgGes necessarias.

Portaria 645/SGP

Estabelece prazos e procedimentos para
Solicitacao de Participacao em Eventos
Externos de Capacitacao por parte dos

servidores em exercicio na ANAC.

Solicitacdo de Afastamento do Pais

Formulario utilizado para solicitacdo de
afastamento do pais explicitando o motivo
do afastamento, informagses sobre as
passagens e informagdes do solicitante.
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Termo de Compromisso de Elaboracdo de
Relatério Circunstanciado (Apenas para
Capacitagdo no Exterior)

Termo de compromisso utilizado para
comprometimento do servidor de que ao
término da capacita¢do no exterior, o

servidor realizard um relatdrio
circunstanciado das atividades
desempenhadas durante o afastamento do
Pais com o fim de aperfeicoamento.

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Redige documentos, com clareza e Solicitante
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso

Sharepoint - STI Ambiente colaborativo para
compartilhamento de

arquivos da STI.

http://sti.anac.gov.br/default.aspx

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Instruir Processo de Capacitagao na STI
Instruir Processo de Capacitacdo na STI.
(GTPG)

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "E-mail de solicitacdo de interesse de capacitagdo 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 sdo:

a) Processo encaminhado para CGCAP.

b) Solicitacdo negada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: ADM-STI, Gerentes da STI, Solicitante.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Formulario de Descrigdo do Deslocamento”, "Formulario de Requerimento
de Evento Externo de Capacitacio com Onus Limitado para a ANAC", "Formuldrio de
Requerimento de Evento Externo de Capacitagdo com Onus para a ANAC", "Instrucdo Normativa
N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitagao e Desenvolvimento dos Servidores
da ANAC", "MPR-001-001/CGCAP", "Opcdo de Recebimento de Diarias Internacionais", "Portaria
645/SGP", "Solicitacdo de Afastamento do Pais", "Termo de Compromisso de Elaboracdo de
Relatdrio Circunstanciado (Apenas para Capacitagcdo no Exterior)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar viabilidade do evento de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do email de solicitacdo, o gerente ird avaliar,
segundo os critérios descritos na Instrucdo Normativa 90, de 5 de Novembro de 2015,
Portaria N2 645/SGP e ter como base o MPR-001-001/CGCAP, a pertinéncia da requisi¢do.
O gerente devera analisar se a solicitacdo estd de acordo com todos os requisitos
necessarios de acordo com o tipo de solicitacdo de capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria 645/SGP, Instru¢do Normativa N° 90, de 5
de Novembro de 2015 - Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC,
MPR-001-001/CGCAP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha viabilidade?" seja "E viavel", deve-se
seguir para a etapa "03. Comunicar viabilidade e solicitar efetivacdo da inscricdao". Caso a
resposta seja "ndo é vidvel", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar inviabilidade".

02. Comunicar inviabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: O chefe imediato comunica ao solicitante, por meio de email, a
inviabilidade da solicitacdo e o motivo da recusa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar viabilidade e solicitar efetivagao da inscrigao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Apds a analise da solicitagdo e constatada a pertinéncia da solicitagdo, o
gerente comunica a viabilidade da solicitagdo e solicita que o servidor dé inicio ao processo
(efetivacdo da inscrigdo do curso e elaboragdo do processo).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Efetivar inscricao no evento".

04. Efetivar inscricao no evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Solicitante deve entrar em contrato com a instituicdo e realizar sua
inscricdo no evento. Uma cépia do comprovante da inscricdo devera ser entregue a area
administrativa para elabora¢ao do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher formuldrios de autuacdo do
processo de capacitacdo".

05. Preencher formularios de autuag¢ao do processo de
capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O solicitante deverad realizar o preenchimento dos formularios pertinentes
a sua solicitacdo de capacitagdo.

14
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Para solicitacdo de capacitagao no exterior devera ser preenchido ainda os formuldrios de
solicitacdo de Afastamento do Pais, Formulario de Descricdo do Deslocamento, Opgao de
Didrias Internacionais e Termo de Compromisso de Elaboragao de Relatério Circunstanciado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Compromisso de Elaboracdo de Relatério
Circunstanciado (Apenas para Capacitacdo no Exterior), Op¢do de Recebimento de Diarias
Internacionais, Formuldrio de Descricdo do Deslocamento, Solicitagcdo de Afastamento do
Pais, Formulario de Requerimento de Evento Externo de Capacita¢io com Onus para a
ANAC, Formulario de Requerimento de Evento Externo de Capacitagdo com Onus Limitado
para a ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar os formularios".

06. Analisar os formularios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo da STI.

DETALHAMENTO: Verificar se houve o preenchimento correto dos formuldrios e se ndo esta
faltando algum dos formularios necessdrios.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os formularios estdo preenchidos
corretamente?" seja "ndo estdo corretos", deve-se seguir para a etapa "05. Preencher
formularios de autuac¢do do processo de capacita¢do". Caso a resposta seja "sim, estao
corretos", deve-se seguir para a etapa "07. Autuar o processo".

07. Autuar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Administrativo da STI.

DETALHAMENTO: A area administrativa, de posse dos formularios encaminhados pelo
solicitante devidamente preenchidos, ird montar o processo de capacitagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Coletar assinaturas".

08. Coletar assinaturas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo da STI.

DETALHAMENTO: A area administrativa deverd coletar as assinaturas na seguinte ordem:
12 - Gerente;

22 - Ponto focal de Capacitagao;

392 - Superintendente de STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar processo para a CGCAP".

09. Encaminhar processo para a CGCAP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Administrativo da STI.

DETALHAMENTO: Apds o processo ser autuado e assinado pelos responsaveis, a area
administrativa deve encaminha-lo para o Comité Gestor de Capacitagdo (CGCAP).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Acompanhar Capacitacao na STI

Acompanhamento dos processos de capacitacdo dos servidores da STI, objetivando o
cumprimento do plano de capacitacao.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicado do CGCAP acerca do processo de capacitacao"”, portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Processo de capacitacdo finalizado.

b) Processo arquivado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AICD - STI, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Ao receber o comunicado do Comité Gestor de Capacitacdo, o solicitante
verificara se o processo obteve parecer favoravel. Caso positivo, deverad solicitar didrias e
passagens se houver necessidade de deslocamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacao foi aprovada?" seja "foi
aprovada", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar capacita¢do no evento". Caso a
resposta seja "ndo foi aprovada", deve-se seguir para a etapa "02. Cancelar a inscrigdo no
evento".

02. Cancelar a inscrigao no evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Se a solicitacdo nao foi aprovada pelo Comité Gestor de Capacitacao, o
solicitante deverd cancelar sua inscricdo junto a instituicdo patrocinadora do evento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Realizar capacitacao no evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O solicitante realizara o evento de capacitacdo conforme programado.
Devera obedecer as orientagdes constantes da IN 90 de 2015 e da Portaria 645 de 2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar comprovantes de certificado
para a CGCAP e a cépia do certificado para o Ponto Focal".

04. Encaminhar comprovantes de certificado para a CGCAP e a
cOpia do certificado para o Ponto Focal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Apés receber o certificado, o servidor encaminhard cépia para o Comité
Gestor de Capacitagdo e para o Ponto Focal. Devera preencher formulario de avaliagao do
evento (https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao/mod/questionnaire/view.php?id=27173)
e disponibilizar a biblioteca da ANAC cépia do material do curso.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacao correlata.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar se o certificado esta de acordo".

05. Verificar se o certificado esta de acordo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitagdo e Desenvolvimento da
STI.

18
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DETALHAMENTO: O ponto focal de capacitacdo verifica se o comprovante recebido é valido
e pertinente a capacitacdo realizada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O certificado estd de acordo?" seja "esta
de acordo", deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar planilha de capacitacdao". Caso a
resposta seja "ndo estd de acordo", deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar reenvio de
certificado".

06. Solicitar reenvio de certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integra¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento da
STI.

DETALHAMENTO: Caso o comprovante esteja em desacordo, é solicitado o reenvio da cdopia
do certificado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar comprovantes de certificado
para a CGCAP e a cépia do certificado para o Ponto Focal".

07. Atualizar planilha de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento da
STI.

DETALHAMENTO: O Ponto focal atualiza a planilha de capacitacdo da STl no Sharepoint.
Registra, para o colaborador, as seguintes informacdes: curso realizado, carga hordria, data
em que foi realizado o curso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a STI
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.

20



