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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual estabelece as diretrizes para instruir processos administrativos sobre assuntos
afetos a gestdo de pessoas no ambito da SPO.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Executar Procedimentos Relacionados a Movimentacdo de Pessoal da SPO.
b) Executar Procedimentos Relacionados a Cargos da SPO.
c) Executar Procedimentos Relacionados a Estagiario da SPO.

d) Fazer Avaliacdo de Estagio Probatério de Servidor da SPO.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPO-050-R00, aprovado na data de 09 de marco de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

SPO - Colaborador Grupo de colaboradores (servidores efetivos,
quadro especifico, cedidos, comissionados,
secretarias e estagidrios) da SPO
SPO - Estagiario Estagidrio da SPO.

SPO - Gerente Grupo de servidores com cargo de gerente
ou gerente técnico da SPO e seus
respectivos substitutos, em caso de
impedimento legal.

SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas Grupo responsavel pela analise de processos
referente a gestdo de pessoas na SPO
SPO - Superintendente Superintendente de Padrdes Operacionais
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SPO - Supervisor de Estagio ‘ Supervisor de estagidrio da SPO.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de PadrGes Operacionais aprovar todas as revisées deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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 execucdo 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¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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



@

ANAC MPR/SPO-050-R01

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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
Agente de Integracdo Empresa responsavel pela integracdo da
ANAC com os estagiarios

2.2 Sigla
Definigcao Significado
BPS Boletim de Pessoal e Servico
CA - Cargo Cargo de Assessor
CAS - Cargo Cargo de Assistente
CCT Cargo Comissionado Técnico
CGE Cargo Comissionado de Geréncia Executiva
DOU Didrio Oficial da Unido
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.
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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
Declaracdo de Bens e Rendas

Descrigao
Declaragdo de Bens e Rendas.

Formulario de Solicitagdo de Estagiario

Formulario de Solicita¢do de Estagiario.

SPO - Checklist de Documentacdo para
Contratacdo de Estagiarios

Checklist para analise da documentacao do
candidato a estagiario da SPO em fase de
contratagao.

SPO - Manual de Cargos e Fun¢des - MCF-

Manual de Cargos e Funcées da SPO

0001/SPO
SPO - Manual do Usudrio do Sistema Manual para usuarios do sistema Capacitor
Capacitor da SPO

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Areas e Grupos
SPO - GNOS - Gestao de Pessoas

Competéncia
Elabora memorando com a sintese da
demanda para a drea contendo as
informacgdes que sdo solicitadas.
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Pesquisa, de forma criteriosa, no DOU
informagdes sobre nomeagdes para cargos
comissionados.

SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas

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

SPO - Colaborador, SPO - Supervisor de
Estagio, SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas,
SPO - Gerente, SPO - Estagidrio

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Capacitor Banco de dados com http://spadf1001/Capacitor/Login.php?t=i

qualificacGes dos servidores
que prestam servigos para

informacdo das

SPO.

ndex.php

GFT - Areas e Grupos

Mddulo de Areas e Grupos

do GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\4.exe

SEI

Sistema Eletronico de

Informacao.

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

Sharepoint — SPO

Sharepoint — SPO

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

Solicitacdo de
Servigos Online - STI

Portal da STl para solicitacdo
de servicos online ao

suporteTl.

https://servicosti.anac.gov.br/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Declaragdo de Vinculo
Matrimonial, de
Companheirismo ou de
Parentesco

Formulario de Vinculo
Matrimonial e Parentesco

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
Designagdo/dispensa de
Substituto

Despacho de Processo de
Cargo Comissionado para a
SGP

Despacho

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
Designacdo/dispensa de
Substituto

Formulario de Avaliagdo de
Desempenho do Servidor em
Estagio Probatdrio

Form. Avaliacdo de
Desempenho - Estagio
Probatério

Avaliacdo de Estagio
Probatério

Formulario de Contratacdo
de Estagiario

Formulario de Contratacdo
de Estagiario

Estagio - Dossié do Estagiario

Formulario de Declaragdo de
Vinculo Empregaticio

Formulario de Declarac¢do de
Vinculo Empregaticio

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
Designacdo/dispensa de
Substituto

Formulario de Designacdo de
Substituicdo de Chefia

Formulario de
Desig/dispensa de Subst. de
Chefia

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
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Designacdo/dispensa de
Substituto

Formulario de Exoneragao
de Cargo Comissionado

Formulario de Exoneragao
de Cargo Comissionado

Nomeacgdo/exoneracgdo de
Cargo Comissionado e
Designacdo/dispensa de

Profissionais a Desenvolver

Substituto
Formulario de Identificacdo Form. Ident. Aspectos Avaliacdo de Estagio
de Aspectos Pessoais e Pessoais e Profis. a Desenv Probatdrio

Formulario de Manifestagao
da Chefia Imediata sobre a
Solicitacdo de Revisdo dos

Resultados da Avaliacao

Form. Manif. da Chefia S/
Solic. de Rev. de Avali

Avaliacdo de Estagio
Probatério

Formulario de Nomeacao de
Cargo Comissionado

Formulario de Indicagdo -
Cargo Comissionado

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
Designacdo/dispensa de
Substituto

Formulario de Recesso de
Estagiarios

Formuldrio de Recesso de
Estagidrios

Recesso Estagidrio

Formulario de Solicitacdo de
Revisdo dos Resultados da
Avaliacao

Form. Solicit. de Revisdo dos
Result. da Avaliacao

Avaliagao de Estagio
Probatdrio

Formulario de Solicitacdo de
Vaga de Estagiarios

Formuldrio de Solicitacdo de
Vaga de Estagidrio

Estagio - Dossié do Estagiario

Formulario de Vinculos
Familiares entre Agentes
Publicos Federais

Formuldrio Vinculos
Familiares - Agentes Publicos

Nomeacdo/exoneracdo de
Cargo Comissionado e
Designagdo/dispensa de
Substituto

Competéncia

Memorando de Memorando Delegacao de Competéncia
Encaminhamento de
Processo para Publicagdo
Portaria de Delegagdo de Portaria Delegacao de Competéncia

Registro de Frequéncia de
Estagidrio

Registro de Frequéncia de
Estagiario

Estagio - Dossié do Estagiario

Requerimento de
Movimentacgao Interna a
Pedido

Requerimento -
Movimentacao Interna a
Pedido

Movimentagdo Interna de
Servidor

Requerimento de
Movimentacao Interna de
Oficio

Requerimento -
Movimentacao Interna de
Oficio

Movimentacgao Interna de
Oficio

Requerimento de

Requerimento - Pagamento

Pagamento de Substituicao

Pagamento de Substituicao de Substituicao de Chefia de Chefia
de Chefia
Requerimento de Remocao a | Requerimento - Remocgao a Remocao a Pedido
Pedido Pedido
Requerimento de Remoc¢ao | Requerimento - Remocao de Remocdo de Oficio
de Oficio Oficio

11
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Termo de Desligamento de
Estagidrio

Termo de Desligamento de
Estagidrio

Estagio - Dossié do Estagiario

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¢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 Executar Procedimentos Relacionados a Movimentacao de Pessoal da
SPO

Este processo de trabalho apresenta os procedimentos para a movimentacao de pessoal da SPO.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por movimentacao de pessoal da SPQ", 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: "Movimentacdo de pessoal da SPO concluida.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SPO - Colaborador, SPO - Gerente, SPO -
GNOS - Gestdo de Pessoas, SPO - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e corregao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "SPO - Manual do Usudrio do Sistema
Capacitor".

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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N/
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SP0 - Gerente
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tequetimento
de remogio de
oficio
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10. Atualizar
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de Pessoas

Movimentagio
de pessoal
da PO conecluida
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01. Verificar demanda por movimentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: O SPO - Gerente deve verificar a demanda sobre remoc¢ao ou
movimentacdo interna de pessoal da SPO.

A remocao é a alteragdo de lotacdo dos servidores do quadro permanente da ANAC, entre
unidades organizacionais, com ou sem mudanca de sede. O servidor s6 podera se
movimentar ap6és autorizacdo formal da SGP. A remocgao pode ocorrer de oficio ou a pedido.
A movimentacado interna é a mudanca de localizacdo de exercicio do servidor dentro da
mesma unidade organizacional, na mesma sede. A movimentacdo interna também pode
ocorrer a pedido ou de oficio.

Caso a demanda seja por resultado de concurso de remogdo, ou remoc¢ao e movimentagao
interna de oficio, os dados devem ser passados para a GNOS para que possam dar
seguimento ao processo administrativo.

Caso a remoc¢do ou movimentacdo interna seja a pedido, o processo administrativo inicia-se
pelo servidor solicitante.

A instrucdo Normativa n2 69, de 2 de abril de 2013, dispde sobre os procedimentos para a
remogao e a movimentagdo interna dos servidores do Quadro Permanente de Pessoal da
ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual tipo de movimentacao?" seja
"chegada ou saida de colaborador", deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar chegada ou
saida de colaboradores". Caso a resposta seja "movimentacdo interna a pedido", deve-se
seguir para a etapa "02. Preencher requerimento de movimentacdo interna a pedido". Caso
a resposta seja "remocdo a pedido", deve-se seguir para a etapa "03. Preencher
requerimento de remocdo a pedido". Caso a resposta seja "remocao de oficio", deve-se
seguir para a etapa "06. Preencher requerimento de remocdo de oficio". Caso a resposta
seja "movimentacao interna de oficio", deve-se seguir para a etapa "07. Preencher
requerimento da movimentacdo interna de oficio".

02. Preencher requerimento de movimentagao interna a
pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: A movimentacao interna a pedido deve ser de iniciativa do servidor e
ficara condicionada a autorizacdo da chefia imediata de origem, de destino e do dirigente
maximo da unidade de lotagao.

O servidor interessado deve iniciar o processo "Pessoal: Movimentagao Interna de Servidor"
e incluir o documento "requerimento de movimentagdo interna a pedido" no sistema SEI.
Deve assinar e atribuir para a chefia imediata ter ciéncia e também assinar.

Apds preencher o documento, a drea demandante precisa manter o processo aberto no
sistema SEl e disponibilizar o requerimento no Bloco de Assinatura para o SPO assinar. Para
isso, deve-se criar um Bloco de Assinatura padronizado (EX: SPO - Assuntos de RH - Nome da
Geréncia) e disponibilizar para o superintendente.

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

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Movimentacgao Interna de Servidor

1.1. Requerimento de Movimentacgdo Interna a Pedido (Requerimento - Movimentacdo
Interna a Pedido)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar requerimento a pedido do
servidor".

03. Preencher requerimento de remog¢ao a pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: Nos casos de remocdo a pedido, o servidor deve iniciar o processo
contendo o Requerimento de Remogao de Pedido preenchido e os seguintes documentos:

a) Em caso de remocgdo por motivo de saude:

| - laudo médico atestando a doenca alegada e a necessidade de remocao do servidor (este
documento é imprescindivel, devendo se for o caso, informar os beneficios do ponto de
vista médico que serdo trazidos pela remocao);

Il - comprovacado do vinculo de matrimonio, unido estavel ou dependéncia, se for o caso;

Il - comprovacdo de que o dependente viva as expensas do servidor, com a apresentacado
da Declaracdo Anual do Imposto de Renda de Pessoa Fisica ou outra forma de comprovacao,
nos termos da lei.

b) Para acompanhar cénjuge ou companheiro:

| - documentagdo comprobatoria do deslocamento do(a) conjuge ou companheiro(a);

Il - comprovagao do vinculo de matrimonio ou unido estavel por meio da apresentagdo de
certiddo de casamento ou declara¢do de unido estavel registrada em cartdrio.

c) A critério da Administragao:
| - Manifestagdo da chefia imediata ou do dirigente mdximo da unidade organizacional que,
no caso de indeferimento do pedido, devera apresentar motivagao detalhada e enviar o
processo a SGP para dar ciéncia ao servidor interessado e para registro e posterior
arquivamento.
Il - A remocdo a pedido, a critério da Administracdo, somente serd deferida aos servidores
aprovados no estagio probatdrio se preenchidos os seguintes requisitos, cumulativamente:
A. se ndo implicar mudanca de sede de exercicio:
i - tempo minimo de 12 meses de efetivo exercicio na ANAC;
ii - tempo minimo 12 meses de efetivo exercicio na atual unidade organizacional;
B. se implicar mudanca de sede de exercicio:
i - tempo minimo de efetivo exercicio de 24 meses;
ii - tempo minimo de efetivo exercicio na unidade organizacional atual de 12 meses.

Apds preencher o documento, a drea demandante precisa manter o processo aberto no
sistema SEl e disponibilizar o requerimento no Bloco de Assinatura para o SPO assinar. Para
isso, deve-se criar um Bloco de Assinatura padronizado (EX: SPO - Assuntos de RH - Nome da
Geréncia) e disponibilizar para o superintendente.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Remocgdo a Pedido
1.1. Requerimento de Remocgao a Pedido (Requerimento - Remogédo a Pedido)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar requerimento a pedido do
servidor".

04. Assinar requerimento a pedido do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: O SPO - Gerente deve conferir os dados do requerimento e assinar os
mesmos, caso concorde.

O SPO - Gerente deve encaminhar o processo para a GNOS/SPO para verificar a
conformidade processual e solicitar a assinatura do SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar requerimento para SPO".

05. Encaminhar requerimento para SPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: O SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve verificar a conformidade do
processo administrativo, se constam todas as assinaturas, todos os documentos necessarios
(de acordo com a Instrugdo Normativa n2 69) e, em caso positivo, solicitar a assinatura do
SPO.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar requerimento de movimentagao
ou remogao".

06. Preencher requerimento de remogao de oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: A solicitagdao de remogao de oficio podera ser proposta pelo
Superintendente ou Gerentes da SPO e devera conter motivagdo minuciosa a respeito de
sua necessidade. A remocao de oficio podera ocorrer com ou sem mudanca de sede.

A remocgao de oficio, na hipdtese de servidor que esteja respondendo a sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, dependerd de consulta prévia de viabilidade a
respectiva comissao.
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O servidor efetivo, ocupante de cargo em comissdo na unidade de lotac¢do, que for
removido de oficio serd exonerado deste cargo.

O SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve receber os dados da remocao de oficio do servidor
e iniciar o processo administrativo no sistema SEI. Deve-se incluir o "Requerimento de
remocao de oficio" especificando o tipo de remocao de oficio, se € com ou sem mudanga de
sede.

Apds preencher o documento, o SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas precisa manter o processo
aberto no sistema SEI e disponibilizar o requerimento no Bloco de Assinatura padronizado
(EX: SPO - Assuntos de RH - "Nome da Geréncia") para o servidor, o gerente e o
superintendente da lotacdo atual e de destino assinarem.

Apds o processo esta conforme com as assinaturas, o SPO - GNOS - Gestado de Pessoas deve
enviar o processo para a SPO.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Remogao de Oficio
1.1. Requerimento de Remocéo de Oficio (Requerimento - Remogao de Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar requerimento de movimentacao
ou remocgao".

07. Preencher requerimento da movimentacao interna de
oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: A movimentacdo interna de oficio ocorrera por necessidade de pessoal,
extingcdo ou criagdo de unidades ou outras situacdes que as geréncias da SPO considerarem
necessarias.

A SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve receber os dados da movimentagao interna de
oficio do servidor por e-mail e iniciar o processo administrativo "Pessoal: Movimentagdo
interna de Servidor" no sistema SEI.

Deve-se incluir o "Requerimento de movimentagdo interna de oficio”, manter o processo
aberto na unidade e disponibilizar o requerimento no Bloco de Assinatura padronizado (EX:
SPO - Assuntos de RH - "Nome da Geréncia") para o servidor, o gerente da lota¢do atual, o
gerente da lotagdo de destino, e o SPO assinarem.

Apds o processo esta conforme com as assinaturas, o SPO - GNOS - Gestao de Pessoas deve
enviar o processo para a SPO.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Movimentagao Interna de Oficio
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1.1. Requerimento de Movimentacao Interna de Oficio (Requerimento - Movimentacgao
Interna de Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar requerimento de movimentagao
ou remogao".

08. Assinar requerimento de movimentag¢ao ou remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Superintendente de Padrdes Operacionais.

DETALHAMENTO: O SPO - Superintendente deve receber o processo administrativo de
remog¢ado ou movimentacgao interna de servidores, verificar se constam as assinaturas dos
envolvidos e se o processo passou pela conferéncia da GNOS e, caso esteja de acordo, deve
assinar os documentos disponibilizados.

Apds assinatura, o SPO - Superintendente deve elaborar um despacho com o resumo do que
estd sendo solicitado e enviar processo para a SGP.

Deve-se ainda comunicar sobre o andamento do processo para a GNOS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar dados de pessoal".

09. Comunicar chegada ou saida de colaboradores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: Quando houver chegada ou saida de colaboradores (servidores efetivos,
servidores cedidos, terceirizados e estagiarios), por meio de concurso publico, concurso de
remocao, contrata¢do, demissao, entre outros, o SPO - Gerente deve comunicar a GNOS
para que se possa atualizar os dados no sistema Capacitor.

As geréncias deverdo enviar por e-mail para a GNOS, mensalmente, até o dia 10 de cada
més, uma lista das movimentacgGes dos colaboradores (incluindo terceirizados e estagiarios)
que ocorreram no quadro da geréncia.

Deve-se solicitar também o acesso aos sistemas e pastas departamentais que o colaborador
da SPO necessitara para desempenhar suas atividades na nova area de atuacdo, e, deve-se
ainda solicitar a exclusdo do acesso aos sistemas e pastas departamentais que o colaborador
nao usara apos ter deixado sua antiga unidade.

Para solicitar o acesso a pasta departamentais deve-se acessar os sistemas Sharepoint — SPO
e Solicitagdo de Servigos Online - STl e descrever a solicitagao, por exemplo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Solicitacdo de Servigos Online - STI, Sharepoint — SPO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar dados de pessoal".

10. Atualizar dados de pessoal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Apds publicagdes de remocgdo de servidores da SPO, memorando da SGP
de apresentacdo de servidores (em caso de movimentagdo interna), ou comunicado de
alteragdo no quadro de colaboradores das geréncias, a SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas
deve atualizar os dados de pessoal da SPO no sistema Capacitor e no GFT - Areas e Grupos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Manual do Usuario do Sistema Capacitor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Areas e Grupos, Capacitor.
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PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Executar Procedimentos
Relacionados a Cargos da SPO', publicado no MPR/SP0O-050-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Executar Procedimentos Relacionados a Cargos da SPO

Esse processo de trabalho estabelece os procedimentos relativos a cargos comissionados e a
delegacdo de competéncias da SPO.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda referente a cargo da SPO", 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) Cargo publicado e dados atualizados.

b) Processo enviado para a GAPE/SGP.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: SPO - Colaborador, SPO - Gerente, SPO -
GNOS - Gestdo de Pessoas, SPO - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora memorando com a sintese da demanda para
a area contendo as informacGes que sao solicitadas; (2) Pesquisa, de forma criteriosa, no DOU
informacGes sobre nomeacGes para cargos comissionados; (3) Usa ferramenta do SEIl, com
precisdo, agilidade e correg¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Declara¢do de Bens e Rendas", "SPO -
Manual de Cargos e Fungbes - MCF-0001/SPQ", "SPO - Manual do Usuério do Sistema
Capacitor".

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 o tipo de demanda
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: O gerente deve verificar o tipo de demanda a ser executada no que diz
respeito a:

- nomeacao, substituicdo, vacancia ou pagamento de cargo comissionado; ou
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- delegacdo de competéncia e atribuicdes do manual de cargos e fungdes da SPO.
A Instrucdo Normativa n2 86, de 17 de marco de 2015 estabelece os critérios e
procedimentos para a nomeacgdo e exoneracdo de cargos comissionados, codigos CGE, CA,
CAS e CCT, no ambito da ANAC.
Os dados da demanda por nomeacgdo/exonera¢do devem ser enviados por e-mail para a
GNOS/SPO dar prosseguimento e verificar a integridade processual.
Caso a demanda seja por pagamento de substituicdo de chefia, o processo deve ser iniciado
pelo servidor substituto.
Caso a demanda seja por designacado de substituicdo de chefia, o processo deve ser iniciado
pelo préprio gerente que designara o substituto.
Caso a demanda seja por delegacdao de competéncia, deve-se enviar por e-mail os dados da
demanda para a GNOS/SPO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual tipo de demanda?" seja "delegacao
de competéncia", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar portaria de delegacdo". Caso a
resposta seja "nomeacao de cargo comissionado", deve-se seguir para a etapa "04.
Preencher formuldrio de indicacdo". Caso a resposta seja "exonerac¢do de cargo
comissionado", deve-se seguir para a etapa "05. Preencher formulario de exoneracdo". Caso
a resposta seja "substituicdo de chefia", deve-se seguir para a etapa "03. Preencher
formulario de designacdo de substituicdo". Caso a resposta seja "pagamento de substituicdo
de chefia", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar remuneragdo por substituicdo de
chefia".

02. Solicitar remuneragao por substituicao de chefia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: Para solicitar a remuneracao correspondente a substituicdo de chefia, o
servidor que possui direito a substituicdo de chefia deve iniciar o processo administrativo
"Pessoal: Pagamento de Substituicao de Chefia" no sistema SEl e incluir o documento
“Requerimento de Pagamento de Substituicdo de Chefia”.

Apds preenchimento e assinatura do requerimento, deve-se enviar o processo para a
GAPE/SGP.

Substituto é o servidor devidamente designado como tal, por ato do Diretor-Presidente da
ANAC, para assumir as atribuicGes do cargo de direcdo cujo titular esteja formalmente
afastado ou impedido legalmente do seu exercicio. O substituto somente podera praticar
atos no exercicio do cargo do titular impedido ou afastado apds a respectiva designagado
formal.

IMPORTANTE SABER:

¢ O servidor, no exercicio da substituicdo, acumulara as atribui¢cdes do cargo comissionado
gue ocupa como titular com as do cargo para o qual for designado como substituto, nos
primeiros 30 dias, com direito a receber apenas a remuneragdo que for mais vantajosa.

e Transcorrido o prazo inicial de 30 dias de substitui¢do, o substituto deixara de acumular as
fungdes e passa a exercer somente as atribui¢des inerentes as do cargo substituido,
recebendo a retribui¢do correspondente.

¢ Nos casos de vacancia de cargo ou fung¢do de diregao ou chefia, e de cargos de Natureza
Especial, o substituto, independentemente do periodo, exercera exclusivamente as
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atribui¢des do cargo substituido, fazendo jus a retribuicdo correspondente, a partir do
primeiro dia de efetiva substituicdo.

¢ Os cargos comissionados de assessoramento, de assisténcia e cargos comissionados
técnicos ndo possibilitam substituicdo.

¢ No caso de viagem do titular a servico no pais, o pagamento da remuneracdo do titular ao
substituto, em decorréncia do afastamento, dependerd da razao pela qual a viagem do
titular ocorrer. Se a viagem ocorrer para desempenho de atividades inerentes a sua
condicdo de titular do cargo comissionado ndo cabe o pagamento da substituicdo,
entretanto, se a viagem ocorrer para desempenho de atividades estranhas a sua condicao
de titular de cargo, serd devido o respectivo pagamento ao substituto.

¢ O pagamento da substituicdo somente sera assegurado, pelos dias de efetiva substituicao,
ao substituto legalmente indicado no regimento interno ou previamente designado pela
autoridade competente.

¢ Consideram-se afastamentos ou impedimentos regulamentares as hipdteses abaixo:

a) Férias;

b) Afastamento para estudo ou missdo no exterior;

c¢) Auséncias do servico para doar sangue (um dia); alistamento eleitoral (dois dias);
casamento, falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm3os (oito dias consecutivos);

d) Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido, juri e outros servigos
obrigatdrios previstos em lei, licenca a gestante, a adotante e a paternidade, para
tratamento da prépria saude, por motivo de acidente em servico ou doenca profissional;

e) Afastamento preventivo (até sessenta dias, prorrogavel por igual periodo);

f) Participar de comissdo de sindicancia (trinta dias, prorrogavel por igual periodo);
processo administrativo disciplinar ou de inquérito (sessenta dias, prorrogavel por igual
periodo).

* Na hipdtese de afastamento do titular para participar de cursos, congressos, seminarios,
ou assemelhados, visando o aperfeicoamento ou reciclagem do titular, eventos de
capacitagdo, na area de suas atribuigdes, o substituto fara jus a retribuicao a partir do
primeiro dia.

¢ O substituto, quando em viagem a servico durante o periodo de substituicdao, somente
fard jus ao respectivo pagamento, caso desempenhe atividades inerentes ao cargo
substituido.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Pagamento de Substituicao de Chefia

1.1. Requerimento de Pagamento de Substituicdo de Chefia (Requerimento - Pagamento de
Substituicao de Chefia)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Preencher formulario de designacao de substitui¢cao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: SPO - Gerente.
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DETALHAMENTO: Para indicar o substituto de chefia, deve-se iniciar o processo
administrativo "Nomeac¢do/Exoneracdo de Cargo Comissionado e Desighacdo/Dispensa de
Substituto" no sistema SEI e incluir o documento "Formulério de Desighacdo/Dispensa de
Substituicdo de Chefia”.

Apds preenchimento do formuldrio, deve-se manter o processo aberto na unidade do
solicitante, disponibilizar o formuldrio em bloco para assinatura do superintendente e enviar
0 processo para a unidade SPO para inclusdo de despacho de encaminhamento.
Substituto é o servidor devidamente designado como tal, por ato do Diretor-Presidente da
ANAC, para assumir as atribuicdes do cargo de direcao cujo titular esteja formalmente
afastado ou impedido legalmente do seu exercicio. O substituto somente podera praticar
atos no exercicio do cargo do titular impedido ou afastado apds a respectiva designacao
formal.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Nomeacdo/exoneracdo de Cargo Comissionado e Designacdo/dispensa de Substituto
1.1. Formulario de Designacdo de Substituicdo de Chefia (Formulario de Desig/dispensa de
Subst. de Chefia)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar e enviar processo para a SGP".

04. Preencher formulario de indicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gest3o de Pessoas.

DETALHAMENTO: A SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve receber os dados das demandas
por nomeagao e exonerag¢do de cargos comissionados na SPO por e-mail.

A nomeacdo é a forma de provimento de cargo de confianga ou comissao, de livre
nomeacao e exoneragao a critério da Administragao, podendo ser ocupado por servidor
efetivo da ANAC ou pessoa sem vinculo com a Administragao, observadas eventuais
restricbes decorrentes de lei.

Deve-se iniciar o processo de "Nomeacdo/Exoneracdo de Cargo Comissionado e
Designagdo/Dispensa de Substituto”, preencher o Formulario de Indicagdo, Formulario de
vinculo matrimonial e parentesco, e formuldrio de vinculos familiares entre Agentes
Publicos Federais, disponibilizar os documentos em bloco de assinatura para ciéncia do
servidor, do superior imediato e do SPO, e enviar processo para apreciagao e assinatura do
Superintendente.

IMPORTANTE SABER:

¢ Requisitos bdsicos sdo os mesmos requisitos para a investidura em cargo publico
(nacionalidade brasileira; gozo dos direitos politicos; quitacdo com as obriga¢des militares e
eleitorais; nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; idade minima de dezoito
anos; aptidao fisica e mental).

* E permitido ao servidor investido em cargo CGE optar pela remuneragdo correspondente
ao vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de 60% do vencimento fixado para o cargo
em comissdo ou da gratificagcdao pelo desempenho de fungao.
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¢ O servidor ocupante de cargo em comissdo ou de natureza especial podera ser nomeado
para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribui¢cdes
do que atualmente ocupa. Nesse caso, devera optar pela remunerac¢ao de um deles durante
o periodo da interinidade.

¢ Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuicOes pertinentes
aos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas e
observados o limite minimo de seis horas e maximo de oito horas diarias.

¢ Aindicacdo para nomeacao dos cargos comissionados de que trata a Instrucdao Normativa
n? 86, de 17 de margo de 2015, sera de competéncia do Superintendente da SPO, a ser
exercida mediante o preenchimento e envio do Formulario de Indicagdo, constante do
Anexo | da citada Instru¢cao Normativa, a SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Nomeacdo/exoneracdo de Cargo Comissionado e Designacdo/dispensa de Substituto

1.1. Formulario de Nomeacdo de Cargo Comissionado (Formulario de Indicacdo - Cargo
Comissionado)

1.2. Formulario de Declaragdo de Vinculo Empregaticio (Formulario de Declaracgdo de
Vinculo Empregaticio)

1.3. Declaragdo de Vinculo Matrimonial, de Companheirismo ou de Parentesco (Formulario
de Vinculo Matrimonial e Parentesco)

1.4. Formulario de Vinculos Familiares entre Agentes Publicos Federais (Formulario Vinculos
Familiares - Agentes Publicos)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar e enviar processo para a SGP".

05. Preencher formulario de exoneragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gest3o de Pessoas.

DETALHAMENTO: A SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve receber os dados das demandas
por nomeagao e exonerag¢do de cargos comissionados na SPO por e-mail.

O servidor podera ser exonerado de cargo em comissdo ou dispensado de funcdo de
confianca por decisdo discriciondria da autoridade competente ou a pedido.

Deve-se iniciar o processo de "Nomeacdo/Exoneracdo de Cargo Comissionado e
Designacdo/Dispensa de Substituto", preencher o Formulario de Exoneragdo de Cargo
Comissionado, anexar documentagdo necessdria, disponibilizar processo em bloco de
assinatura para ciéncia do servidor, do superior imediato e do SPO, e enviar processo para
apreciac¢ao e assinatura do Superintendente.

IMPORTANTE SABER:
¢ O servidor exonerado tera direito a indenizagdo da gratificacdo natalina e do periodo de
férias a que tiver direito, na proporgio de 1/12 por més de exercicio ou fragdo superior a 14
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dias, calculada com base na remuneracdo do cargo no més de publicacdo do ato de
exoneragao.

* No caso de falecimento do servidor, a chefia imediata do servidor devera encaminhar a
SGP memorando solicitando a vacancia do cargo comissionado e anexar a certidao de dbito.
¢ Quando ocorrer desligamento da ANAC, deve-se informar que o servidor devera:

a) Entregar a SGP a identidade funcional, cracha, botton, certificado de curso custeado pela
ANAC;

b) Devolver na Biblioteca livros emprestados;

c) Entregar a GTSG/SAF o cartdo de acesso ao prédio e a garagem;

d) Solicitar a SAF a relacdo dos bens e mobilidrios que estejam sob sua responsabilidade
(telefone celular, token de Certificado Digital, equipamentos eletronicos, etc.), proceder a
devida devolucdo as areas competentes e solicitar a transferéncia de responsabilidade do
mobilidrio em sua carga patrimonial;

e) Finalizar antecipadamente a folha eletronica de frequéncia;

f) Entregar a chefia imediata os processos e documentos sob sua responsabilidade;

g) Apresentar Declaracdo de Bens e Rendas (dispensada se ja entregue formulario de
autorizac¢do de acesso ao IR).

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Declaracdo de Bens e Rendas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Nomeacdo/exonerac¢do de Cargo Comissionado e Designacdo/dispensa de Substituto
1.1. Formulario de Exoneracdo de Cargo Comissionado (Formulario de Exoneracdo de Cargo
Comissionado)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar e enviar processo para a SGP".

06. Assinar e enviar processo para a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Superintendente de Padrdes Operacionais.

DETALHAMENTO: O SPO - Superintendente, ao receber o processo administrativo no
sistema SEl, deve verificar se aprova os documentos e se constam as assinaturas
necessarias.

Deve-se elaborar um despacho, assinar o formulario e o despacho, e enviar o processo para
a SGP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Nomeacdo/exonerac¢do de Cargo Comissionado e Designacdo/dispensa de Substituto
1.1. Despacho de Processo de Cargo Comissionado para a SGP (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar dados de pessoal no sistema".

07. Elaborar portaria de delegacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.
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DETALHAMENTO: A Superintendéncia de Padrdes Operacionais compete delegar, quando
necessario, qualquer de suas atribuicdes, salvo aquelas que, pela sua prépria natureza ou
por vedacdo legal, s6 possam ser por ela implementadas privativamente.

Ap0ds receber a demanda relacionada a delegacdo de competéncia, o SPO - GNOS - Gestdo
de Pessoas deve analisar a qual parte do SPO - Manual de Cargos e Fun¢ées - MCF-0001/SPO
a demanda se refere ou se é referente a outro tipo de delegacdo.

Deve-se iniciar um processo "Pessoal: Delegacdo de Competéncia" no sistema SEl, incluir a
portaria de delegacao, incluir um memorando de encaminhamento para ASTEC, e
disponibilizar os documentos em bloco para assinatura do SPO (em caso de delegacdo de
competéncia do MCF-0001/SPO, por exemplo) ou do Gerente/Gerente técnico (em caso de
outro tipo de delegacdo de competéncia).

Deve-se atentar caso a portaria de delegacao esteja revogando alguma outra portaria.
Apds a assinatura, deve-se enviar o processo para a ASTEC e deve-se acompanhar a
publicacdo da portaria de delegacdo no BPS.

COMPETENCIAS:
- Elabora memorando com a sintese da demanda para a drea contendo as informacgdes que
sdo solicitadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Manual de Cargos e Fungdes - MCF-
0001/SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Delegacdo de Competéncia

1.1. Portaria de Delegac¢do de Competéncia (Portaria)

1.2. Memorando de Encaminhamento de Processo para Publicagdo (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar dados de pessoal no sistema".

08. Atualizar dados de pessoal no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gest3o de Pessoas.

DETALHAMENTO: Apés a publica¢do das portarias, seja em BPS ou DOU, a SPO - GNOS -
Gestdo de Pessoas deve atualizar os dados de pessoal no sistema Capacitor e demais
controles para manté-los atualizados.

Deve-se ainda providenciar acesso (ou bloqueio, em caso de exoneragdo) aos sistemas e
pastas departamentais da SPO que estejam relacionados ao cargo comissionado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Manual do Usuario do Sistema Capacitor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Capacitor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Executar Procedimentos Relacionados a Estagiario da SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos relacionados a contratagao, processos de
alteracdo cadastral bem como registro de frequéncia e desligamento.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda relacionada a estagiario", 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 enviado a GTRQ/SGP.
b) Processo enviado para a GAPE/SGP.
c) Estagiario contratado/desligado na SPO.

d) Solicitacdo de estagiario (a) recusada.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: SPO - Estagiario, SPO - Gerente, SPO -
GNOS - Gestdo de Pessoas, SPO - Supervisor de Estagio, SRA - Gerentes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio 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 necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Formulario de Solicitacdo de
Estagidrio", "SPO - Checklist de Documentacgdo para Contratacdo de Estagiarios", "SPO - Manual
do Usuario do Sistema Capacitor".

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 demanda relacionada a estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio deve identificar a demanda relacionada ao
estagiario, verificar o requerimento e prosseguir com o procedimento.

A Instrucdo Normativa n2 100, de 31 de maio de 2016 estabelece os procedimentos e as
condicBes para operacionalizacdo do Programa de Estagio Complementar no ambito da
ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual demanda referente a estagiario?"
seja "desligamento do estagiario", deve-se seguir para a etapa "12. Comunicar desligamento
de estagiario". Caso a resposta seja "homologacdo de Frequéncia", deve-se seguir para a
etapa "07. Registrar frequéncia de estagiario". Caso a resposta seja "recesso de Estagiario",
deve-se seguir para a etapa "09. Solicitar recesso de estagiario". Caso a resposta seja
"contratacdo de Estagiario", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar estagiario". Caso a
resposta seja "relatério, mudanca de supervisdo ou renovacao de estagio", deve-se seguir
para a etapa "11. Elaborar relatdrio de atividades".

02. Solicitar estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: Para a solicitacdo de estagiario, o gerente deve consultar a GNOS/SPO
para a verificacdo de disponibilidade de vagas de estagio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Solicitacdo de Estagiario.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade de vaga para
contratacdo?" seja "ndo, ndo ha disponibilidade", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, ha disponibilidade", deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar processo de
contratacdo de estagiario".

03. Iniciar processo de contratacao de estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: Para solicitacdo de estagiario, o SPO - Gerente deve iniciar o processo
"Pessoal: Estagio Dossié de Estagiario" no sistema SEI e incluir o documento "Formulario de
Solicitacdo de Estagidrio".

Apds preenchimento e assinatura do formuldrio, deve-se enviar o processo, por meio de
memorando, para a GTRQ/SPO, para o registro da vaga no portal eletrénico da organizacdo
contratada como agente de integracdo, que encaminhara os candidatos ao supervisor para
entrevista.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Solicitacdo de Estagiario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

32



@

ANAC MPR/SPO-050-R01

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Estagio - Dossié do Estagidrio

1.1. Formulario de Solicitacdo de Vaga de Estagiarios (Formulario de Solicitacdo de Vaga de
Estagidrio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Selecionar candidato a estagiario".

04. Selecionar candidato a estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio receberd um e-mail com os curriculos
disponiveis, de acordo com o perfil indicado.

O SPO - Supervisor de Estagio deve realizar entrevista com os candidatos ao Programa de
Estagio Complementar, marcando, remarcando e orientando os candidatos a realizacao das
entrevistas. Deve-se entrevistar pessoalmente o (a) candidato (a) ao estagio e selecionar o
gue mais se encaixa no perfil ou que atende os requisitos pré-estabelecidos.

O SPO - Supervisor de Estagio devera selecionar o (a) candidato (a) mais adequado (a) para a
vaga e solicitar os dados listados no artefato "SPO - Checklist de Documentacgao para
Contratacdo de Estagiarios", necessarios para a contratacao.

ApOs receber os dados eleitorais do (a) candidato (a), o Supervisor de Estagio deve emitir a
certiddo de quitacdo eleitoral no portal do TSE pelo link: http://www.tse.jus.br/eleitor-e-
eleicoes/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral.

Deve-se encaminhar a documentac¢do completa do estudante a GTRQ/SGP. Para isso, o SPO
- Supervisor de Estagio deve incluir no processo "Pessoal: Estagio - Dossié do Estagidrio" o
"Formuldrio de Contratagdo de Estagidrio" e toda a documentacgado, via sistema SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Checklist de Documentacgdo para Contratagado
de Estagiarios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estagio - Dossié do Estagiario
1.1. Formulario de Contratacdo de Estagidrio (Formuldrio de Contratacdo de Estagiario)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Informar data de inicio".

05. Informar data de inicio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio recebera um e-mail comunicando a data de
inicio do estagio e deve solicitar que o estudante busque todas as assinaturas do Termo de
Compromisso de Estagio antes desta data.
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O Termo de Compromisso de Estagio ficard disponivel no site www.superestagios.com.br.
O estudante devera obter a assinatura da Instituicdo de Ensino nas quatro vias do Termo de
Compromisso de Estagio e, posteriormente, entregar 2 (duas) das vias devidamente
assinadas a GTRQ/SGP até a data de inicio do estagio, prevista no Termo.

Por fim, o candidato devera se apresentar na data de inicio prevista.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber Estagiario".

06. Receber Estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio deve:

- receber o estagiario e apresenta-lo a equipe de trabalho, orientando-o sobre as
competéncias e responsabilidades da unidade organizacional;

- orientar os estagidrios sob sua supervisdo das disposi¢des contidas na IN n2 100 de 31 de
maio de 2016, bem como zelar pelo fiel cumprimento do termo de compromisso de estéagio
em seus prazos e condi¢des;

- providenciar no entanto, o login de acesso aos sistemas e pastas necessarios ao
desempenho das atividades (ver com a STI no sistema de Solicitagdo de Servicos Online -
STI), e o cartdo de acesso ao prédio da respectiva unidade (ver com a SAF).

- ofertar instalagdes que tenham condi¢Ges adequadas de propiciar ao estagiario o
desenvolvimento de atividades de aprendizagem social e profissional.

O SPO - Supervisor de Estdgio deve ainda comunicar a contratacdo do estagidrio por e-mail a
GNOS para que inclua os dados do estagidrio contratado no sistema Capacitor da SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Solicitagao de Servigos Online - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Atualizar dados de pessoal".

07. Registrar frequéncia de estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Estagiario.

DETALHAMENTO: O SPO - Estagiario deve ter a comprovacao da frequéncia mediante
registros diarios, conforme registro de frequéncia. Para isso, deve iniciar processo de
"Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario" no sistema SEl, e incluir o documento "Registro de
Frequéncia de Estagiario".

Caso haja alguma auséncia justificada, deve-se anexar no processo os documentos que
justificam os motivos da auséncia do estagidrio, como por exemplo, atestados médicos.
Apds o término do més, o SPO - Estagiario deve assinar o registro de frequéncia e atribuir o
processo ao supervisor de estagio para assinatura.

As auséncias injustificadas ou justificadas e ndo compensadas deverdo ser informadas por
meio do registro de frequéncia.

O atraso na comunicacdo da frequéncia a GAPE/SGP, por periodo igual ou superior a 1 (um)
més, implicard a suspensao da bolsa do estagidrio e do auxilio transporte até a
regularizacao.

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

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estagio - Dossié do Estagidrio
1.1. Registro de Frequéncia de Estagiario (Registro de Frequéncia de Estagidrio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Homologar registro de frequéncia".

08. Homologar registro de frequéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio deve homologar, mensalmente, até o 52
(quinto) dia util do més subsequente, o Registro de Frequéncia do estagiario.

Para isso, deve verificar e assinar, via sistema SEl, o documento preenchido pelo estagiario.
O SPO - Supervisor de Estagio, apds as assinaturas, deve enviar o processo para a GAPE/SGP
para providéncias cabiveis.

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.

09. Solicitar recesso de estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Estagiario.

DETALHAMENTO: Para solicitar do periodo do recesso, o SPO - Estagiario deve iniciar o
processo "Pessoal: Recesso Estagiarios" no sistema SEl, e incluir o "Formuldrio de Recesso
de Estagiarios".

O parcelamento do periodo de recesso dependera da solicitacdo do SPO - Estagiario,
conforme formuldrio, indicando o nimero de parcelas e a data de inicio e a quantidade de
dias de cada uma delas.

Deve-se assinar formulario e atribuir o processo para assinatura do supervisor de estégio,
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Na vigéncia dos contratos de estagio é assegurado ao SPO - Estagiario, solicitar recesso
remunerado, proporcional ao semestre efetivamente estagiado, a ser usufruido
preferencialmente nas férias escolares, observada a seguinte proporgao:

| - um semestre: 15 (quinze) dias consecutivos;

Il - dois semestres: 30 (trinta) dias;

Il - trés semestres: 45 (quarenta e cinco) dias; e

IV - quatro semestres: 60 (sessenta) dias.
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Respeitando-se a duragdo minima do contrato, os dias de recesso previstos serdo
concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio, em termos de meses, ter
duracgdo inferior a um semestre completo.

Os periodos de recesso deverdo ser usufruidos durante a vigéncia do TCE.

Nas hipéteses de desligamento, o estagidrio que ndo houver usufruido do recesso
remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, fard jus ao
seu recebimento em pecunia.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Recesso Estagidrio
1.1. Formulario de Recesso de Estagiarios (Formulario de Recesso de Estagiarios)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Autorizar recesso de estagidrio".

10. Autorizar recesso de estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio deve verificar e assinar o formulario de
recesso de estagiario e enviar o processo para a GAPE/SGP com antecedéncia minima de 20
(vinte) dias da data do inicio.

A alteragao, a pedido do estagiario, do periodo de recesso ou de qualquer de suas parcelas,
no caso de parcelamento, deverd ser solicitada também com antecedéncia minima de 20
(vinte) dias da nova data de usufruto.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Elaborar relatdrio de atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O SPO - Supervisor de Estagio deve avaliar o estagiario, semestralmente,
por meio do relatdrio de atividades, e deve encaminhar uma via do relatério de atividades a
GTRQ/SGP e entregar outra ao estagiario, para que seja entregue na instituicdo de ensino.

O SPO - Supervisor de Estagio deve informar a GTRQ/SGP a mudancga na supervisdo do
estdgio.

O SPO - Supervisor de Estagio deve encaminhar os pedidos de renovac¢ao de contrato de
estagio a GTRQ/SGP com 30 (trinta) dias de antecedéncia, no minimo.
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‘ CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Comunicar desligamento de estagiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Supervisor de Estagio.

DETALHAMENTO: O desligamento do estudante dar-se-a por meio do Termo de
Desligamento do Estagio (TCE), disponivel na intranet, e podera ocorrer:

| -automaticamente, ao término do estdgio;

Il -aqualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracao;

lll - a pedido do estagiario;

IV - em decorréncia de descumprimento de qualquer cldusula assumida na assinatura do
TCE;

V - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos
ou nao, no periodo de 1 (um) més, ou por 30 (trinta) dias durante todo o periodo do estagio,
a critério do supervisor;

VI - pela interrupgao do curso na Instituicdo de Ensino a que pertencga o estagiario;

VII - por conduta incompativel com a exigida pela Administracdo; e

VIl - decorrida terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia através da avaliacdo prevista no art. 19, inciso X, da IN n2 100.

O estagiario devera comunicar ao SPO - Supervisor de Estdgio o desligamento do Programa
de Estagio Complementar, com antecedéncia de 30 (trinta) dias. Ou o SPO - Supervisor de
Estagio deve comunicar o desligamento ao estagidrio no mesmo periodo.

O SPO - Supervisor de Estagio deve comunicar formalmente a GTRQ/SGP sobre qualquer
ocorréncia que importe na interrupcao do contrato de estdgio, como a antecipacao de
formatura, desligamento da instituicdo de ensino, afastamento do estudante sem previsao
de retorno, afastamento por motivos de saude, dentre outros.

Deve-se iniciar o processo "Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario", e incluir o documento
"Termo de Desligamento de Estagio". Apds preenchimento e assinaturas, o SPO - Supervisor
de Estagio deve encaminhar o processo para a GAPE/SGP no prazo de 15 (quinze) dias antes
da data de desligamento.

O SPO - Supervisor de Estagio deve ainda enviar um e-mail para a GNOS/SPO informando
sobre o desligamento do estagidrio para atualizagdo dos dados no sistema Capacitor.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estagio - Dossié do Estagiario
1.1. Termo de Desligamento de Estagiario (Termo de Desligamento de Estagiario)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Atualizar dados de pessoal".

13. Atualizar dados de pessoal
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Ao receber o e-mail comunicando sobre a contragdo ou desligamento de
estagiarios, o SPO - GNOS - Gestdo de Pessoas deve atualizar os dados no sistema Capacitor
inserido as informacdes sobre o estagiario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - Manual do Usuario do Sistema Capacitor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Capacitor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Fazer Avaliacao de Estagio Probatdrio de Servidor da SPO

Este processo de trabalho apresenta procedimentos para avaliagdo de estagio probatério de
servidor da SPO.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Final dos 62, 122, 182, 242 e 302 meses, a partir do inicio do exercicio
do servidor", 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: "Avaliacdo de estagio probatdrio enviada.

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: SPO - Colaborador, SPO - Gerente.

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.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar desempenho de servidor em estagio probatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: O servidor em estagio probatdrio sera avaliado ao final dos 62 (sexto), 129
(décimo segundo), 182 (décimo oitavo), 242 (vigésimo quarto) e 302 (trigésimo) meses, a
partir do inicio do exercicio.

Para realizar a avaliacdo, o superior imediato do servidor em estagio probatdrio deve iniciar
o processo "Pessoal: Estagio Probatério" e incluir o "Form. Avaliacdo de Desempenho -
Estagio Probatdrio".

O "Formulario de identificacdo de aspectos pessoais e profissionais a desenvolver" é de
preenchimento obrigatdrio nos casos de avaliacdo de desempenho inferior a 7 (sete)
pontos.

Apds o preenchimento dos formularios, deve-se solicitar a ciéncia do servidor avaliado.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Avaliagdo de Estdgio Probatdrio

1.1. Formulario de Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério (Form.
Avaliacdo de Desempenho - Estagio Probatodrio)

1.2. Formulario de Identificacdo de Aspectos Pessoais e Profissionais a Desenvolver (Form.
Ident. Aspectos Pessoais e Profis. a Desenv)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tomar ciéncia da avalia¢do de estdgio
probatério".

02. Tomar ciéncia da avaliacao de estagio probatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: O servidor deve tomar ciéncia de sua avaliagdo, e caso concorde, deve
assinar o "Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério" (e o
Formulario de Identificagdo de Aspectos Pessoais e Profissionais a Desenvolver, caso exista)
no sistema SEI, e enviar o processo para a GTRQ/GDPE/SGP.

O servidor avaliado que, ao tomar ciéncia de sua avaliagao, discordar da pontuagdo obtida
terd o prazo de 5 dias Uteis, a contar da ciéncia dos resultados de cada avaliagdo, para
apresentar recurso dirigido a chefia imediata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve discordancia da avaliagao?" seja
"sim, houve discordancia da avaliagdo", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar revisao dos
resultados". Caso a resposta seja "nado, ndo houve discordancia"”, esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Solicitar revisao dos resultados
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Colaborador.

DETALHAMENTO: Para apresentar o recurso de revisdo da avaliacdo do estagio probatério, o
servidor deve incluir e preencher o documento "Form. Solicit. de Revisao dos Result. da
Avaliacdo" no processo do sistema SEI, assinar e solicitar manifesta¢do da chefia imediata.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Avaliagdo de Estdgio Probatodrio

1.1. Formulario de Solicitacdo de Revisdo dos Resultados da Avaliagao (Form. Solicit. de
Revisdo dos Result. da Avaliagdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Manifestar sobre solicitacdo de revisao".

04. Manifestar sobre solicitacao de revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Gerente.

DETALHAMENTO: A chefia imediata do servidor em estagio probatério deve receber a
solicitagdo de revisdo de recurso e incluir o documento "Form. Manif. da Chefia s/ Solic. de
Rev. de Avali." no sistema SEI, para se manifestar sobre as argumentacdes do servidor para
alteragdo da pontuacao.

Apds preenchimento e assinatura, em caso de deferimento da solicitacdo, deve-se enviar o
processo para a GDPE/SGP para acompanhamento e registro.

Caso mantido o posicionamento da avaliagdo questionada, deve-se enviar o processo com
indeferimento da solicitagdo para Comissdao de Acompanhamento da Avaliagdo do Estagio
Probatdrio, em ultima instancia, para deliberagao.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Avaliagdo de Estagio Probatoério

1.1. Formulario de Manifestagao da Chefia Imediata sobre a Solicitagdo de Revisao dos
Resultados da Avaliagdo (Form. Manif. da Chefia S/ Solic. de Rev. de Avali)

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 SPO
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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