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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Agéncia Nacional de Aviagao Civil

a) Prestar Contas apds Capacitacdo com Afastamento do Pais

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Agente de Integragdo de Capacitacdo e Desenvolvimento

1) Analisar Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
b) Assessores da DIR-P

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
c) Chefe de Gabinete

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
d) Diretor-Presidente da ANAC

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
e) GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do Pais

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
f) GDPE - Analistas

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
g) GEST - Gerente

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
h) GSIN - Gerente Titular/substituto

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais

i) GTLC - Analista de Contratagdo Direta para Capacitagdo com Afastamento do
Pais

1) Analisar Solicitagdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
j) GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico

1) Analisar Solicitagdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
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k) GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

1) Analisar Solicitagdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
1) GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

1) Analisar Solicitagdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
m) GTSG - Gerente Técnico

1) Analisar Solicitagao de Capacitagdo com Afastamento do Pais
n) O GDPE

1) Analisar Solicitagcdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
o) Recurso Interno

1) Analisar Solicitagcdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais

2) Prestar Contas apds Capacitacdo com Afastamento do Pais
p) SAF - Gestor Financeiro para Capacitagao com Afastamento do Pais

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
q) SAF - O Superintendente

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
r) SAF - Ordenador de Despesas para Capacitagdo com Afastamento do Pais

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
s) SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
t) SCDP/GTSG - Coordenador

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
u) Solicitante

1) Analisar Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
v) Superior Imediato

1) Prestar Contas apds Capacitacdo com Afastamento do Pais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Processo de Capacitagdo Externa envolve mais de uma unidade e tem como principal
responsavel a Superintendéncia de Gestao de Pessoas. Participam ainda a Superintendéncia de
Administracao e Finangas e o Gabinete da Presidéncia e o Ministério dos Tranportes, Portos e
Aviacdo Civil, com papel autorizativo nos casos em que se contempla afastamento do pais. A
principal finalidade é permitir aos servidores obter capacitagdo em outras entidades, tanto no

MPR/ANAC-004-R01

Brasil quanto no exterior, de forma a complementar a capacitacdo interna.

O MPR estabelece, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, os seguintes

processos de trabalho:

a) Analisar Solicitagcdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais.

b) Prestar Contas apds Capacitagdo com Afastamento do Pais.

1.2 REVOGACAO

MPR/ANAC-004-R00, aprovado na data de 13 de novembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional

Descrigao

Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC

Agéncia Nacional de Aviagao Civil

Grupo Organizacional

Descrigao

AICD

Responsavel nas uorgs por auxiliar a SGP na
gestdo da capacitagdo

Assessores da DIR-P

Grupo organizacional constituido por todos
0s membros da Assessoria da DIR-P,
inclusive o Chefe de Assessoria e seu
substituto.
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Chefe de Gabinete

Grupo organizacional constituido pelo(a)
Chefe de Gabinete e seu substituto.

Diretor-Presidente

Diretor-Presidente da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil - ANAC.

GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do
Pais

Grupo destinado a Demandas Especiais de
capacitacdo com afastamento do pais.

GDPE - Analistas

Grupo responsavel por efetuarem andlises
de documentacdo de processos

O GEST

GEST - Gerente Titular e Substituto

O GSIN

GSIN - Gerente Titular

GTLC - Analista de Contratacgdo Direta para
Capacita¢cdo com Afastamento do Pais

Servidores responsaveis pela andlise de
contratagdo direta pertinentes a GTLC, no
caso de capacitacdo com afastamento do
pais.

GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico

Gerente Técnico de LicitacGes e Contratos da
SAF.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela analise dos aspectos
orcamentdrios relacionados as atividades
inerentes a geréncia.

GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Gerente Técnico de Planejamento e
Orgamento.

O GTSG

Gerente Técnico de Servicos Gerais

O GDPE

Gerente de Desenvolvimento de Pessoas.

Recurso Interno

Este grupo representa todas as pessoas
ativas da organizacdo.

SAF - Gestor Financeiro para Capacitacao
com Afastamento do Pais

Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pelo
gerenciamento da execucdo financeira da
ANAC, em casos de capacitagdo com
afastamento do pais.

O SAF

SAF - Superintendente Titular e Substituto

SAF - Ordenador de Despesas para
Capacitagdo com Afastamento do Pais

Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Ordenacgdo de Despesas da ANAC, em casos
de capacitagdao com afastamento do pais.

SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do
Pais

Servidor(es) responsavel(eis) pelos
procedimentos relacionados a concessao de
autorizagdo para afastamento do pais

SCDP/GTSG - Coordenador

Servidor da GTSG responsavel pela
coordenacdo dos servidores responsaveis
pela analise dos SCDPs relacionados as
atividades inerentes a geréncia

Solicitante

Este grupo representa o solicitante do
processo de trabalho em questdo.

Superior Imediato

Este grupo representa o superior imediato
da etapa antecessora. Caso a pessoa seja o
chefe de toda a organiza¢do e nao possua
superior imediato, o grupo apontard para ele
mesmo.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Agéncia
Nacional de Aviacao Civil - ANAC. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Diretor-Presidente da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil aprovar todas as revisdes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO 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 sdo
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 execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ao
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 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 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
AICD Agente de Integracdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento.
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Consulta de Classe e Grupo de Didrias Arquivo referente a classe de didrias e ao
grupo de diarias.
Consulta N2 da NE/UG-Responsavel/ug- Documento destinado a consulta do numero
Emitente da Nota de empenho, da Unidade Gestora e
Unidade Emitente para o pagamento das
diarias.

Memorando-Circular N2 18/2012/SAF/ANAC Estabelece as rotinas administrativas para
solicitagao de autoriza¢do para Afastamento
do Pais de missdes de servidores da ANAC
no exterior.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos

Analisa aderéncia de evento externo de GDPE - Analistas

capacitacdo de acordo com as atribui¢des

legais e regimentais da ANAC e dos cargos
das carreiras das Agéncias Reguladoras.

11
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Analisa processo administrativo proveniente
da area contratante, adotando as
providéncias necessarias.

GDPE - Analistas

Analisa processos de afastamento do pais de
acordo com a legislagdo pertinente.

SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do
Pais

Decide pela assinatura de documento oficial.

SAF - Gestor Financeiro para Capacitagao
com Afastamento do Pais

Elabora despacho relativo ao Evento Externo
de Capacitacdo.

GDPE - Analistas

Elabora nota técnica, de forma imparcial e
técnica, acerca da solugdo apresentada,
levando em considerac¢do os requisitos pré-
estabelecidos.

GTLC - Analista de Contratagdo Direta para
Capacitagdo com Afastamento do Pais

Emite empenho conforme as normas de
administracdo financeira e orgamentaria
(AFO) no SIASG ou SIAFI.

GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

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

O GDPE

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Compras
Governamentais

Portal de Compras do
Governo Federal, por meio
do qual sdo realizados
processos eletronicos de
aquisicdes e contratagdes e
no qual estdo
disponibilizadas informacgdes
referentes as licitagdes e
contratagdes promovidas
pela Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e
fundacional.

http://www.comprasgovernamentais.gov.
br/

GFT - Demandas

Modulo de Demandas do
Sistema GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe

Imprensa Nacional

Este website é utilizado para
acesso a publicacbes do
Diario Oficial da Unido
(DOU).

http://portal.imprensanacional.gov.br/

Manuais - Portal de
Compras
Governamentais

Neste espaco estao
disponiveis os manuais dos
sistemas SIASG, SIASGNET,

Comprasnet, SCDP, SRP,
RDC, Pregdo e orientagdes

http://www.comprasgovernamentais.gov.
br/index.php/publicacoes2/manuaisttacco
rdion

12
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sobre praticas e formas de
gestdo em licitacOes e
contratos.

Manual - Rotina para
Emissdo da Nota de
Empenho

Este manual trata do
procedimento a ser seguido
para emissdao de empenho.

https://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.b
r/pdf/020000/021200/021213

Manual - Sistema de
Minuta de Empenho

Manual do Sistema de
Minuta de Empenho no

http://www.comprasgovernamentais.gov.
br/images/manuais/siasg/manual-sisme-

SIASG. parte-2.pdf
Manual - Transagao TRANSACAO ATULI - https://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.b
ATULI ATUALIZA LISTA ITEM r/pdf/140000/140400/140412
EMPENHO

Manual - Transagdo

Manual SIAFI - DETAORC -

https://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.b

DETAORC Detalhamento orcamentario r/pdf/140000/140400/140427
Manual - Transagao TRANSACAO IMPNE - https://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.b
IMPNE IMPRIME NOTA DE r/pdf/140000/140500/140502

EMPENHO
Manual - Transagdo TRANSACAO NE - EFETUA https://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.b
NE EMPENHO r/pdf/140000/140400/140435

Painel de Precos

O Painel de Precos,
desenvolvido pela Secretaria
de Gestao do Ministério do
Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo
(SEGES/MP), disponibiliza,
de forma clara e de facil
leitura, dados e informagdes
de compras publicas
homologadas no Sistema de
Compras do Governo
Federal - COMPRASNET.
Tem como objetivo auxiliar
os gestores publicos nas
tomadas de decisbes nas
execucoes de processos de
compras, dar transparéncia
em relagao aos pregos
praticados pela
Administragdo Publica e
estimular o controle social.

http://paineldeprecos.planejamento.gov.
br/

Planilha de
Acompanhamento
das Viagens
Internacionais

Trata-se de planilha
destinada ao registro e
acompanhamento das

viagens internacionais e
solicitagdes de afastamento
do pais demandadas pelas
diversas unidades da ANAC.

\\Svcdf1001\anac\SAF\GTRL\7 - Diarias e
Passagens - SCDP\Afastamentos do
Pais\Acompanhamento dos Processos de
Afastamento do
Pais\2016\Acompanhamento Processos
FINAL ATUALIZADO 2016.xlsx

13
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Planilha de Controle
de Processos da
Capacitagdo Externa

Planilha de controle dos
processos de capacitacao
em evento externo abertos
no ano vigente.

\\Svcdf1001\anac\SGP\GDPE\Capacitacdo
\Capacitagdo Externa\Eventos Externos

Planilha de Planilha de programacgédo \\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF\Prog
Programacao orcamentdria ramacao Orcamentadria.xlsm
Orgamentaria

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siafi Web Consiste no principal https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/

instrumento utilizado para
registro, acompanhamento
e controle da execucdo
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

pages/security/login.jsf

Sistema de Concessao
de Didrias e
Passagens - SCDP

E um sistema eletronico,
acessado pelo sitio da SCDP,
gue integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e

controle das didrias e
passagens, decorrentes de

viagens realizadas no
interesse da administracao,

em territério nacional ou
estrangeiro.

https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/ho
me.xhtml

Sistema Integrado de
Administracao de
Servigos Gerais -

SIASG

E o sistema onde sdo
realizadas as operacGes das
compras governamentais
dos érgaos integrantes do
SIASG (Administracdo
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional)

https://acesso.serpro.gov.br/hod10/jsp/|
ogonid.jsp

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Certificado

Certificado

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Comprovacdo de
Insubsisténcia do Curso por
Parte da Instituicdo de

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Ensino
Comprovante de Alteragdo Anexo Solicitagao de Capacitagao
de Curso com Afastamento do Pais

14
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Comprovante de Viagem

Anexo - Outros Documentos
Comprobatodrios

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Cotacdo de Passagem - Cotacao Solicitagdao de Capacitagao
Participante 1 com Afastamento do Pais
Cotacdo de Passagem - Cotacao Solicitagdao de Capacitacao
Participante 2 com Afastamento do Pais
Cotacdo de Passagem - Cotacao Solicitacdo de Capacitacao
Participante 3 com Afastamento do Pais
Cotacdo de Passagem - Cotacgao Solicitacdao de Capacitacao
Participante 4 com Afastamento do Pais
Cotacgdo de Passagens Cotacao Solicitagdao de Capacitagao
(Emitida Pela Agéncia de com Afastamento do Pais
Turismo Contratada Pela
ANAC)
Despacho Despacho Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais
Despacho de Aprovacdo de Despacho Solicitacdo de Capacitacao
Afastamento do Pais com Afastamento do Pais
Despacho de Aprovacgdo de Despacho Solicitacdo de Capacitacao
Curso de Capacitagdo com com Afastamento do Pais
Onus
Despacho de Aprovacgdo de Despacho Solicitacdo de Capacitacao
Curso de Capacitacdao com com Afastamento do Pais
Onus Limitado
Despacho de Comunicacao Despacho Solicitacdo de Capacitacao
de Indeferimento com Afastamento do Pais
Despacho de Despacho Solicitagao de Capacitagao
Encaminhamento com Afastamento do Pais
Despacho de Indeferimento Despacho Solicitagao de Capacitagao
de Curso de Capacitagdo com Afastamento do Pais
Despacho de Despacho Solicitagao de Capacitagao
Indisponibilidade com Afastamento do Pais
Orgamentaria
Despacho de Insubsisténcia Despacho Solicitagao de Capacitagao
de Curso (Com Onus com Afastamento do Pais
Limitado)
Despacho de Insubsisténcia Despacho Solicitagao de Capacitagao
de Curso (Com Onus) com Afastamento do Pais
Despacho de Ratificagdo de Despacho Solicitagao de Capacitagao
Inexigibilidade com Afastamento do Pais
Despacho de Retificagdo Despacho Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais
Despacho de Retificacdo de Despacho Solicitagao de Capacitagao
Afastamento do Pais (Com com Afastamento do Pais
Onus)
Despacho para Deliberagao Despacho Solicitagao de Capacitagao

sobre Afastamento do Pais
com Onus

com Afastamento do Pais
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Despacho para Deliberagao Despacho Solicitacdao de Capacitacao
sobre Afastamento do Pais com Afastamento do Pais
com Onus Limitado
Divulgacdo de Inexigibilidade Extrato Solicitacdao de Capacitagao
Portal de Compras com Afastamento do Pais
Governamentais
Extrato de Publicacdo de Extrato Solicitacdao de Capacitacao

Inexigibilidade

com Afastamento do Pais

Folder do Evento de
Capacita¢do (Com a Data do
Curso)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Formulario de Afastamento
do Pais - Participante 1

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitagdo de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Formulario de Afastamento
do Pais - Participante 2

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Formulario de Afastamento
do Pais - Participante 3

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Formulario de Afastamento
do Pais - Participante 4

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Memorando - Informacado de Memorando Solicitacdo de Capacitacao
Insubsisténcia com Afastamento do Pais
Memorando de Retificagdo Memorando Solicitacdo de Capacitacao

de Informacgdes de Curso

com Afastamento do Pais

Minuta de Portaria com
Autorizacdo de Afastamento

Proposta de Ato (Normativo,
Decisdo Etc.)

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Minuta de Portaria de
Autorizagao de Afastamento

Proposta de Ato (Normativo,
Decisdo Etc.)

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Minuta Termo de
Inexigibilidade - Abaixo de
RS 80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitagao

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Minuta Termo de
Inexigibilidade - Acima de RS
80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitagao

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Nota de Empenho

Nota de Empenho

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Nota Técnica Atendimento
de Diligéncias - Abaixo de RS
80.000

Nota Técnica

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Nota Técnica Atendimento
de Diligéncias - Acima de RS
80.000

Nota Técnica

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Nota Técnica de
Fundamentacgado de
Contratac3o - Abaixo de RS
8.000

Nota Técnica

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Nota Técnica de
Fundamentacao de

Nota Técnica

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais
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Contratacdo Acima de RS
8.000

Nota Técnica de
Fundamentacdo de
Contratagdo Acima de
R$8.000

Nota Técnica

Solicitagdao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Outros Documento
Comprobatorios -
Participante 4 (Comprovante
de Inscricdo, Carta de
Aceitacdo, Etc.)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatodrios

Solicitagdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Outros Documentos
Comprobatdrios -
Participante 1 (Comprovante
de Inscricdo, Carta de
Aceitacdo, Etc.)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitagdao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Outros Documentos
Comprobatdrios -
Participante 2 (Comprovante
de Inscricdo, Carta de
Aceitacdo, Etc.)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Outros Documentos
Comprobatdrios -
Participante 3 (Comprovante
de Inscricdo, Carta de
Aceitacdo, Etc.)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Outros Documentos
Comprobatodrios
(Comprovante de Inscricao,
Carta de Aceitagao, Etc.)

Anexo - Outros Documentos
Comprobatdrios

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Publicacdo de Afastamento Anexo Solicitacdo de Capacitacdo
do DOU com Afastamento do Pais
Relatério de Atividades Relatério Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Relatério de Viagem Relatério Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Relatério Gerencial Relatério Solicitacdo de Capacitacdo
com Afastamento do Pais

Relatdrio Gerencial de Relatério Solicitacdo de Capacitacdo

Retificacdo

com Afastamento do Pais

Requerimento de
Participacao em Evento
Externo de Capacitacao

Requerimento Capacitacao
Evento Externo com Onus

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Requerimento de
Participacao em Evento
Externo de Capacitacao -

Participante 1

Requerimento Capacitacao
Evento Externo com Onus

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais
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Requerimento de
Participagao em Evento
Externo de Capacitagao -
Participante 2

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Requerimento de
Participagao em Evento
Externo de Capacitagao -
Participante 3

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitacdao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Requerimento de
Participagao em Evento
Externo de Capacitacao -
Participante 4

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitagdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Cotacdo de Cotacao Solicitacdo de Capacitacao

Passagem com Afastamento do Pais
Retificacdo - Cotacdo de Cotacao Solicitacdo de Capacitacao
Passagem - Participante 1 com Afastamento do Pais
Retificacdo - Cotacdo de Cotacao Solicitacdo de Capacitacao
Passagem - Participante 2 com Afastamento do Pais
Retificacdo - Cotacdo de Cotacao Solicitacdo de Capacitacao
Passagem - Participante 3 com Afastamento do Pais
Retificacdo - Cotacdo de Cotacao Solicitacdo de Capacitacao

Passagem - Participante 4

com Afastamento do Pais

Retificagao - Requerimento
de Capacitacao

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Retificagao - Requerimento
de Capacitacdo - Participante
1

Requerimento Capacitagao
Evento Externo com Onus

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Requerimento
de Capacitagdo - Participante
2

Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Requerimento
de Capacitagdo - Participante
3

Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Requerimento
de Capacitagdo - Participante
4

Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Retificagdo - Solicitagdo de
Afastamento do Pais

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Retificagdo - Solicitagdo de
Afastamento do Pais -
Participante 1

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitagao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Solicitacdo de
Afastamento do Pais -
Participante 2

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Retificacdo - Solicitacdo de
Afastamento do Pais -
Participante 3

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdao de Capacitacao
com Afastamento do Pais
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Retificacdo - Solicitacdo de
Afastamento do Pais -
Participante 4

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitagdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Retificacdo de Despacho
para Deliberagdo sobre
Afastamento do Pais com
Onus Limitado

Despacho

Solicitacdao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Solicitagdo de Afastamento
do Pais

Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais

Solicitacdao de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Termo de Inexigibilidade
Abaixo de RS 80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitacao

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Termo de Inexigibilidade
Acima de RS 80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitacao

Solicitagdo de Capacitagao
com Afastamento do Pais

Termo de Inexigibilidade de
Licitacdo Abaixo de RS
80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitacao

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais

Termo de Inexigibilidade de

Licitagdo Acima de RS 80.000

Termo de Inexigibilidade de
Licitacao

Solicitacdo de Capacitacao
com Afastamento do Pais
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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.

20



@

ANAC MPR/ANAC-004-R01

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 eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Solicitagao de Capacitagao com Afastamento do Pais

Refere-se ao tramite necessdrio para concessao de afastamento para realizacdo de curso fora
do Pais.

O processo contém, ao todo, 63 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Curso Externo com Afastamento do Pais", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Para realizar uma solicitacdo de curso no exterior preencha o titulo da
demanda com a data limite para o pagamento do curso e o nome do curso Clique em "OK"

Uma demanda serd aberta e prosseguira para etapa seguinte na qual deverdo ser informados
todos os dados pertinentes e elaborados os documentos administrativos necessdrios ao
processo'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Demanda cancelada por reprovacdo da realizagdo de curso.
b) Demanda cancelada por indisponibilidade orcamentaria.
c) Demanda cancelada por reprovacdo da contratagao.

d) Processo encaminhado para pagamento de diarias e passagens e inscricdo em curso.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AICD, Assessores da DIR-P, Chefe de
Gabinete , Diretor-Presidente, GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais, GDPE -
Analistas, GTLC - Analista de Contratagdo Direta para Capacitagdo com Afastamento do Pais,
GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico, GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento, GTPO/GEST/SAF -
Gerente Técnico, O GDPE, O GEST , O GSIN, O GTSG, O SAF, Recurso Interno, SAF - Gestor
Financeiro para Capacitagdo com Afastamento do Pais, SAF - Ordenador de Despesas para
Capacitagdo com Afastamento do Pais, SAF - Responsdvel Pela Conformidade de Gestdo,
SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais, SCDP/GTSG - Coordenador, Solicitante.
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Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa aderéncia de evento externo de capacitagdo
de acordo com as atribuicGes legais e regimentais da ANAC e dos cargos das carreiras das
Agéncias Reguladoras; (2) Analisa processo administrativo proveniente da drea contratante,
adotando as providéncias necessarias; (3) Analisa processos de afastamento do pais de acordo
com a legislagdo pertinente; (4) Decide pela assinatura de documento oficial; (5) Elabora
despacho relativo ao Evento Externo de Capacitacdo; (6) Elabora nota técnica, de forma
imparcial e técnica, acerca da solucao apresentada, levando em consideracdo os requisitos pré-
estabelecidos; (7) Emite empenho conforme as normas de administracdo financeira e
orcamentdria (AFO) no SIASG ou SIAFI; (8) Verifica cumprimento dos critérios estabelecidos para
participacdo em evento externo de capacitacdo durante a reunido de deliberacao do CGCAP.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Consulta de Classe e Grupo de Diarias",
"Consulta Ne da NE/UG-Responsavel/ug-Emitente", "Memorando-Circular Ne
18/2012/SAF/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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01. Informar dados e criar processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Para informar os dados necessarios para solicitar Capacitagcdo no Exterior
com Afastamento do Pais acesse a aba “Dados”, clique em cada retangulo da coluna
“Editar” e digite/selecione as informacgGes pedidas em cada linha. Para obter a descri¢do de
cada dado, ou seja, o seu detalhamento, basta o clique duplo sobre ele. Todos os dados que
estiverem marcados com (*) sdo de informacao obrigatdria. Além do solicitado na aba
“Dados” também é necessario inserir “Dados Pessoais dos Participantes” e “Informacdes
sobre as Passagens”, acessiveis na aba “Dados Multiplos”.

Ao informar os dados referentes as passagens aéreas, deve-se informar todos os trechos de
viagem separadamente. Caso haja mais de um participante e estes optem pelos mesmos
trechos de viagem, basta colocar somente uma Unica vez cada trecho e com um Unico login
de servidor. No entanto, se ndo optarem pelos mesmos trechos, deve-se informar de forma
separada, ou seja, através do dado "Login do Servidor", qual trecho de viagem pertence a
qual participante.

Observacdo: Deve-se atentar as informacoes disponibilizadas na intranet pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP para o devido preenchimento da solicitacao,
bem como para o envio dos documentos comprobatdrios.

Na sequéncia, o solicitante da demanda deve acessar a aba “SEI!” para autuar o processo
administrativo no SEI! e inserir os documentos necessarios ao seu requerimento. Para criar
0 processo basta selecionar o primeiro documento da lista e clicar em “Inserir Documento”.
Os documentos devem ser inseridos na ordem em que aparecem listados.

O GFT é integrado ao SEI! de tal forma que a inser¢do do primeiro documento ensejara a
abertura de processo administrativo diretamente no SEI!l. Alternativamente, caso ja exista
um processo autuado no SEI!, ao inserir o primeiro documento da listagem, deve-se
escolher a opgdo “Existente” quando o GFT questionar se trata-se de novo processo
administrativo e informar o nimero de protocolo do processo. Da mesma forma, caso ja
exista algum dos documentos listados cadastrados neste mesmo processo administrativo,
basta escolher a opgao "Existente" e informar o niumero SEI! do documento.

Em se tratando de “Novo” processo administrativo serd aberta uma tela com informagdes
editdveis referentes ao processo: modifique a “Especificagdo” para atender a sua demanda,
coloque observagdo, caso queira, e os interessados. Ao dar “OK”, uma janela de edi¢ao do
documento "Requerimento de Participagdao em Evento Externo de Capacitagdo" se abrir3,
aguarde carregar as opgoes de edicdo de texto e clique em “Restaurar Texto Padrdo”, a fim
de que o sistema carregue o modelo do documento e também proceda ao preenchimento
automatico dos dados previamente informados nas abas “Dados” e “Dados Multiplos”. Por
esta razao os dados devem ser informados antes da criagdo dos documentos administrativos
na aba “SEI!”.

Verifique se o preenchimento de todos os dados se deu corretamente. Como por exemplo o
nome, SIAPE, funcdo, cargo, area organizacional, exercicio, UORG e etc. Caso todos os dados
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tenham sido corretamente informados e mesmo assim o preenchimento dos documentos
administrativos nao tenha ocorrido da forma esperada, contate a GT-ESPROC para
verificacdo do problema.

Ap0s a verificacdo do conteddo do documento e alteragGes necessarias, clique em "OK". O
GFT cadastrara o documento no processo administrativo aberto/informado anteriormente o
qgue podera ser verificado com o retorno do nimero de protocolo SEI!

Para incluir ao documento "Solicitagdao de Afastamento do Pais" siga 0 mesmo
procedimento anterior. Para incluir os demais documentos (Cotacgdo, Folder e Qutros
documentos comprobatdérios) uma tela para fazer o upload do arquivo sera aberta,
selecione o arquivo pertinente e clique em "OK".

Apds ter incluido todos os documentos na ordem em que aparecem listados, acesse a aba
“Assinatura de documentos” clique em “Assinar Documento”. Sera aberta a janela de login
do SEl!, acesse o processo administrativo aberto e assine os documentos os seguintes
documentos: "Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo" e
“Solicitagdo de Afastamento do Pais”. Apds a assinatura, clique em “Atualizar Tabela” na aba
"Assinatura de documentos" para que o sistema identifique que os respectivos documentos
foram assinados.

Por fim, apds a assinatura, deve-se clicar em "Concluir Etapa" o sistema solicitara para que
seja selecionado o AICD (Agente de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento)
responsavel por analisar previamente o processo de solicitacdo de capacitacdo. O AICD a ser
selecionado deve ser aquele designado para cada UORG da ANAC.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo (Requerimento
Capacitac3o Evento Externo com Onus)

1.2. Solicitacdo de Afastamento do Pais (Formulario de Solicitagcdo de Afastamento do Pais)
1.3. Cotacgdo de Passagens (Emitida Pela Agéncia de Turismo Contratada Pela ANAC)
(Cotagdo)

1.4. Folder do Evento de Capacita¢do (Com a Data do Curso) (Anexo - Outros Documentos
Comprobatorios)

1.5. Outros Documentos Comprobatdrios (Comprovante de Inscrigdo, Carta de Aceitagao,
Etc.) (Anexo - Outros Documentos Comprobatdrios)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se hd outros interessados e
verificar conformidade documental".

02. Verificar se ha outros interessados e verificar
conformidade documental

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Agente de Integracdo de Capacitacio e Desenvolvimento.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o AICD, isto €, a pessoa que se
comprometeu a executar esta demanda no sistema GFT - Demandas, devera (caso seja o
primeiro executor desta etapa):
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1) Verificar a documentacgdo e assinaturas necessdrias dos seguintes documentos:
- Requerimento de Participagdo

- Folder do Evento

- Formuldrio de Solicitacdo de Afastamento

- Cotacdo de Passagem

- Comprovante de inscricdo (se houver)

- Outros documentos comprobatdrios (se houver)

2) Assinar o Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacéo.

3) Verificar a existéncia de mais interessados no curso de capacitacdo:

3.1) Se ndo houver outros interessados, clique em “Concluir Etapa". Uma janela abrira
perguntando se ha outros interessados no curso em questdo ou nao, escolha a op¢do "Ndo,
nado ha outros interessados". A demanda serd encaminhada para a GDPE.

3.2) Se houver outros interessados, clique em “Concluir Etapa”. Uma janela abrira
perguntando se ha outros interessados no curso em questdo ou nao, escolha a opg¢do "Sim,
ha outros interessados". Selecione o login da pessoa para quem a demanda deve ser
encaminhada para que ela preencha seus dados pessoais necessdrios para o cadastro de
seus documentos. A demanda sera encaminhada para a pessoa designada.

Caso ndo seja o primeiro executor desta etapa, ou seja, se outro AICD ja tratou desta
demanda, devera:

1) Verificar se ha mais interessados no curso de capacitagao:

1.1) Se ndo houver outros interessados, incluir os seguintes documentos abaixo referentes
a(s) pessoa(s) de sua unidade organizacional que desejam também participar do referido
curso de capacitagdo no exterior. Siga as instrugdes determinadas a partir do item 2 para
cadastrar os documentos:

- Requerimento de Participacdao em Evento Externo de Capacitagao - Participante 1

- Formuldrio de Afastamento do Pais - Participante 1

- Cotacdo de Passagem - Participante 1

- Cotacao de Passagem - Participante 2, se houver.

- Cotacao de Passagem - Participante 3, se houver.

- Outros Documentos Comprobatérios - Participante 1 (Comprovante de Inscricdo, Carta de
Aceitacdo, Etc.), se houver.

- Outros Documentos Comprobatérios - Participante 2 (Comprovante de Inscricdo, Carta de
Aceitagdo, Etc.), se houver.
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- Outros Documentos Comprobatérios - Participante 3 (Comprovante de Inscri¢do, Carta de
Aceitacdo, Etc.), se houver.

Ap0s ter cadastrado os documentos no SEI, preencha os dados da demanda na aba “Dados”,
com o total de participantes e as respectivas UORG e clique em “Concluir Etapa". Uma
janela abrira perguntando se ha outros interessados no curso em questao ou ndo, escolha a
opcao "Ndo, ndo hd outros interessados". A demanda serd encaminhada para a GDPE.

1.2) Se houver outros interessados, clique em “Concluir Etapa”. Uma janela abrird
perguntando se ha outros interessados no curso em questdao ou nado, escolha a op¢ao "Sim,
ha outros interessados". Selecione o login da pessoa para quem a demanda deve ser
encaminhada para que ela preencha seus dados pessoais necessarios para o cadastro de
seus documentos. A demanda serd encaminhada para a pessoa designada.

Para cadastrar os documentos no SEI devera:

2) Na aba “SEI!”, selecionar o primeiro documento e clicar em inserir o documento. O
documento sera um “Novo” se ndo houver sido cadastrado anteriormente direto pelo SEl no
processo administrativo referente a esta demanda.

O sistema perguntard se o documento a ser inserido é externo ou ndo: os documentos
Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo - Participante 1 e
Formulario de Afastamento do Pais - Participante 1 ndo sdo documentos externos, mas os
demais sao.

3) A janela de edicdo do documento se abrird, restaurar o texto padrdo para que o contetdo
do documento com os dados cadastrados do(s) participante(s) apareca. Verifique se o
documento estd com os campos preenchidos de forma correta ou se as informacgées dos
participantes foram passadas adequadamente. Se o documento estiver correto, clique em
OK para que ele seja cadastrado no SEI.

Repetir todo o procedimento para os demais documentos na sequéncia em que parecem.
Obs: Para os documentos de Cotagdes de Passagens, salve o arquivo que cada participante
cadastrou via dados multiplos nas suas informagdes de passagens e os insira como
documento externo. Da mesma forma, proceda para os Outros Documentos
Comprobatdrios que os participantes cadastraram via dados nas suas informacgdes sobre
inscrigao.

4) Apds o cadastro de todos os documentos, abrir bloco de assinatura pelo SEl e
disponibiliza-lo nas areas dos participantes e comunica-los que os documentos ja estdo no
SEl disponiveis para assinatura.

5) Apods o(s) participante(s) ter(em) assinado, assinar o Requerimento de Participacdo em
Evento Externo de Capacitacdo - Participante 1 no SEl e certificar que as assinaturas dos
Gerentes e Chefes de UORG foram recolhidas nos documentos necessarios e concluir a
etapa no GFT - Demandas

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitagcdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
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1.1. Requerimento de Participacdao em Evento Externo de Capacitacao - Participante 1
(Requerimento Capacita¢do Evento Externo com Onus)

1.2. Formulario de Afastamento do Pais - Participante 1 (Formulario de Solicitacdo de
Afastamento do Pais)

1.3. Cotacdo de Passagem - Participante 1 (Cotagao)

1.4. Cotacdo de Passagem - Participante 2 (Cotagao)

1.5. Cotacdo de Passagem - Participante 3 (Cotacgao)

1.6. Outros Documentos Comprobatorios - Participante 1 (Comprovante de Inscrigdo, Carta
de Aceitagdo, Etc.) (Anexo - Outros Documentos Comprobatérios)

1.7. Outros Documentos Comprobatorios - Participante 2 (Comprovante de Inscrigcdo, Carta
de Aceitagdo, Etc.) (Anexo - Outros Documentos Comprobatérios)

1.8. Outros Documentos Comprobatorios - Participante 3 (Comprovante de Inscri¢cdo, Carta
de Aceitacdo, Etc.) (Anexo - Outros Documentos Comprobatérios)

1.9. Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacdo - Participante 2
(Requerimento Capacitacdo Evento Externo com Onus)

1.10. Requerimento de Participacdo em Evento Externo de Capacitacao - Participante 3
(Requerimento Capacitacdo Evento Externo com Onus)

1.11. Formulario de Afastamento do Pais - Participante 2 (Formuldrio de Solicitacdo de
Afastamento do Pais)

1.12. Formulario de Afastamento do Pais - Participante 3 (Formuldrio de Solicitacdo de
Afastamento do Pais)

1.13. Requerimento de Participa¢cdo em Evento Externo de Capacitacdo - Participante 4
(Requerimento Capacita¢do Evento Externo com Onus)

1.14. Formulario de Afastamento do Pais - Participante 4 (Formuldrio de Solicitacdo de
Afastamento do Pais)

1.15. Cotagdo de Passagem - Participante 4 (Cotacao)

1.16. Outros Documento Comprobatdrios - Participante 4 (Comprovante de Inscricdo, Carta
de Aceitagdo, Etc.) (Anexo - Outros Documentos Comprobatérios)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha outros interessados na capacitagao?"
seja "sim, ha outros interessados", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar dados
pessoais para participagdo no evento de capacitagdo". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
outros interessados", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar disponibilidade orgamentaria
e aderéncia".

03. Cadastrar dados pessoais para participagao no evento de
capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Recurso Interno.

DETALHAMENTO: O executor desta atividade, ou seja, o interessado em participar do
evento de capacitagdo no exterior devera seguir as seguintes instrucdes para a execu¢do no
GFT - Demandas:

Para a execucdo desta etapa faz-se obrigatdrio o preenchimento dos dados elencados na
aba “Dados Multiplos”, a saber:

1) Cadastro de novo(s) participante(s);
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2) Dados de passagens;
3) Informag0es Adicionais de Inscrigdo (se houver).

Para inserir os dados, clique no botdo “Adicionar”, em cada uma das duas abas
apresentadas como dados multiplos.

Os dados obrigatdrios encontram-se marcados com (*).

Adicionadas todas as informacdes necessdrias, o executor desta etapa, ou seja, o
interessado no evento de capacitacdo no exterior deve concluir a etapa. O sistema lhe
perguntard se deseja enviar a demanda para quem ja a havia tratado anteriormente ou para
outra pessoa: caso o login da pessoa que ja tratou da etapa para a qual deseja enviar a
demanda nao seja o do AICD da sua area, clique em “N3o” e depois seleciona o login do

AICD que deseja enviar a demanda. O AICD selecionado deve ser o de sua UORG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se hd outros interessados e
verificar conformidade documental”.

04. Analisar disponibilidade orgamentaria e aderéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Analistas.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o GDPE - Analistas devera:

1) Verificar se a solicitacdo de contratacdo foi encaminhada, no minimo, 35 dias antes do
inicio da realizacdo do evento internacional;

2) Verificar se toda a documentagdo para o pleito esta instruida corretamente no processo,
conforme IN n2 90/2015 e Portaria SGP n2 645/2016;

3) Cadastrar as informagGes da solicitagdo na Planilha de Controle de Processos da
Capacitacdo Externa, localizada na aba "Sistemas".

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

5) Verificar se o evento é gratuito. Se ndo, verificar se ha disponibilidade orcamentaria para
realizacdo do evento de capacitacao;

6) Analisar a justificativa, por parte do superior hierarquico do solicitante ou do titular da
UORG, quanto a aderéncia da capacitacdo demandada as atribui¢des legais e regimentais da

ANAC e dos cargos das carreiras das Agéncias Reguladoras;

7) Inserir na aba "Dados" os dados listados referentes a analise da solicitagdo de
capacitagdo.

8) Ao final, concluir a etapa.
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9) Ao concluir a etapa, deve-se responder sobre o resultado da analise, ou seja, de que tipo
de contratacdo se trata e se a capacitagao foi aprovada.

COMPETENCIAS:

- Analisa aderéncia de evento externo de capacita¢do de acordo com as atribui¢des legais e
regimentais da ANAC e dos cargos das carreiras das Agéncias Reguladoras.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle de Processos da Capacitagdo
Externa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja "com
onus limitado e aprovado", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar despacho de
aprovacao de curso com 6nus limitado". Caso a resposta seja "indeferido", deve-se seguir
para a etapa "31. Elaborar despacho de indeferimento". Caso a resposta seja "com 6nus e
aprovado", deve-se seguir para a etapa "33. Elaborar despacho de aprovacgao de curso com
Onus".

05. Elaborar despacho de aprovag¢ao de curso com 6nus
limitado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Analistas.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o GDPE - Analistas devera:
1) Preencher o dado localizado na aba "Dados".

2) Inserir o documento Despacho de Aprovacdo de Curso de Capacitagio com Onus Limitado
localizado na aba "SEI". Para isso, deve-se clicar sobre o botdo de incluir documento, o
sistema perguntard se o documento a ser inserido é um documento externo, clique que
"Nao". A janela de edi¢do do documento abrird em seguida, para restaurar o conteldo
padrdo cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto
padrdo, em seguida surgira o contetdo do documento com os devidos preenchimentos
automaticos de alguns campos de acordo com as informac&es dadas na instrucdo do
processo pelo(s) solicitante(s) da capacitagdo.

3) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

4) Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informag&es dos participantes
interessados na capacitac¢do. Utilize a tabela para coletar os nomes e as outras informagdes
pertinentes aos participantes para preencher os campos em amarelo relacionados a essas
mesmas informacgdes. Apds utilizar a tabela exclua-a do documento.

5) Os demais campos em amarelo devem ser editados e preenchidos de acordo com a
anadlise realizada do processo.

6) Por fim, ap0ds realizar a edi¢do do despacho e inserir os interessados (opcional), clique em
"OK"; o documento sera inserido no SEI.
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7) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

8) Apds assinar, conclua a etapa no GFT - Demandas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Aprovacdo de Curso de Capacitagdo com Onus Limitado (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar despacho de aprovagao com Onus
limitado".

06. Assinar despacho de aprovag¢ao com onus limitado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o O GDPE, devera:

1) Analisar a solicitacdo de demanda de evento externo de capacitacdo com base na analise
do grupo GDPE - Analistas;

2) Caso a posicao seja divergente, elaborar e-mail informando a nova deliberacdo;

3) Caso a aprovacdo seja favoravel, assinar o Despacho de Aprovagdo de Curso de
Capacita¢do com Onus Limitado pelo SEI.

COMPETENCIAS:
- Verifica cumprimento dos critérios estabelecidos para participacdao em evento externo de
capacitacdo durante a reunido de deliberagao do CGCAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar documentagao de afastamento".

07. Analisar documentacao de afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais deve verificar:
1) Se o processo trata-se de:

- Nova solicitagao;

- Retificagdo;

- Insubsisténcia do evento de externo.
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1.1) Se tratar de Nova Solicitacdo, deve verificar se a solicitacdo de afastamento do pais
atende ao prazo minimo de antecedéncia de 22 dias corridos antes do inicio da viagem,
conforme estabelecido no MEMORANDO-CIRCULAR N2 18-2012-SAF-ANAC.

Analisar os seguintes documentos e informagdes necessarias ao afastamento do pais, de
acordo com o tipo solicitado: Afastamento para MissGes com Pagamento de Taxas (Ex.
capacitacgao)

a) Memorando ou Nota Técnica assinada pela Autoridade Maxima da Unidade (se houver)
b) Formulario de Afastamento do Pais, contendo os dados do servidor, a proposta do
deslocamento, o periodo de afastamento, as informacdes sobre as passagens e as
observacdes sobre a viagem; justificativa/cronograma da viagem descrevendo o dia a dia
das atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento; opcdao de moeda para
recebimento das didrias internacionais;

c) Comprovante da necessidade da missdo, que pode ser desde um e-mail convocando o
servidor até um cronograma de evento/reunido (se houver);

d) Minimo de 3 opgdes de cotagdes de companhias aéreas diferentes enviados pela agéncia
de viagens contratada pela ANAC; e

e) Formulario de Requerimento de evento externo de capacitagdo; - cronograma do evento
com data, local e valor da taxa de inscricdo;

f) Certificado de dominio do idioma com prazo de validade vigente; e

g) Despacho da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas informando a disponibilidade
orcamentdria para a participacdo do servidor no evento, e se este consta ou ndo do Plano
Interno Orgamentario.

Ap0s realizar a analise documental do processo, deve-se concluir esta etapa. O sistema
perguntard se o processo trata-se de uma solicitacdo, retificacdo ou insubsisténcia, escolha
"Nova solicitagao".

1.2) Se tratar de Retificagdo de afastamento, deve-se concluir a etapa. O sistema perguntara
se 0 processo trata-se de uma solicitagao, retificagdo ou insubsisténcia, escolha "Retificagdo
de afastamento"” e a demanda serd enviada ao solicitante inicial da demanda para que envie
Memorando e comprovagao das alteragdes do evento externo, além da documentagdo
inicial retificada.

1.3) Se tratar de Insubsisténcia do evento externo, deve concluir a etapa. O sistema
perguntard se o processo trata-se de uma solicitacdo, retificacdo ou insubsisténcia, escolha
"Insubsisténcia do curso" e a demanda sera enviada ao solicitante inicial da demanda para
gue envie Memorando e comprovacdo da insubsisténcia do evento externo.

Por fim, apds a andlise da documentacgdo, o Analista de Afastamento do Pais verifica no
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens a existéncia de pendéncias referentes ao
proposto, se houve emissdo de bilhete aéreo e o reembolso foi solicitado e/ou se as diarias
foram pagas e devolvidas.

COMPETENCIAS:
- Analisa processos de afastamento do pais de acordo com a legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando-Circular N2 18/2012/SAF/ANAC.

32



@

ANAC MPR/ANAC-004-R01

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Acompanhamento das Viagens
Internacionais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de uma nova solicitagcdo ou de
retificacdo a ser realizada pelo solicitante ou de uma insubsisténcia de curso?" seja
"retificacdo de afastamento", deve-se seguir para a etapa "08. Informar via memorando as
retificagGes das informacdes e alterar documentacao de solicitagdo". Caso a resposta seja
"insubsisténcia do curso", deve-se seguir para a etapa "11. Declarar a insubsisténcia do
curso". Caso a resposta seja "nova solicitacao", deve-se seguir para a etapa "12. Verificar o
tipo de afastamento".

08. Informar via memorando as retificagoes das informagoes
e alterar documentacao de solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o Solicitante devera:

1) Preencher os dados localizados na aba "Dados" e em "Dados multiplos" da execucdo da
etapa:

- Em "Dados" informe qual alteragdo deve ser realizada nas informacgdes dadas no inicio do
processo.

- Em "Dados multiplos" informe as alteragGes de passagens.

2) Elaborar Memorando de Retificacdo de Informacgdes de Curso;
3) Elaborar Retificacdo - Requerimento de Capacitacao;

4) Elaborar Retificagdo - Solicitacdo de Afastamento do Pafs;

5) Elaborar Retificagdo - Cotagdo de Passagem;

6) Elaborar Comprovante de Alteragdo de Curso.

Para realizar o cadastro do documento Memorando de Retificagao de Informagdes de Curso
no SEl, o Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edigado
do documento abrird em seguida. Crie o memorando com as informacdes pertinentes sobre
a retificacdo das informagGes do evento em questdo. A descricdo no documento localizada
no topo da janela de edicdo é editavel e, portanto, pode ser alterada conforme necessidade

do solicitante.

b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir os interessados (se necessario),
cligue em "OK"; o documento serd inserido no SEl, o que podera ser verificado através do
retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.
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Para realizar o cadastro dos documentos Retificacdo - Requerimento de Capacitacdo e
Retificacdo - Solicitagcdo de Afastamento do Pais no SEl, o Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edicdo
do documento abrird em seguida. Para restaurar o contelddo padrao cadastrado
previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrdo, em seguida
surgird o conteddo do documento com os devidos preenchimentos automaticos de alguns
campos de acordo com as informagdes dadas na instrugdo do processo pelo(s) solicitante(s)

da capacitacao.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.
Os dados de retificacdo que foram preenchidos nesta etapa encontram-se destacados em
vermelho em ambos os documentos.

c) Por fim, ap0ds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado
através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

Para realizar o cadastro do documento Retificacdo - Cota¢do de Passagem e no SEl, o
Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique em "Sim", no caso do
Comprovante de Alteracado de Curso trata-se de um documento de comprovacgao externo
(como um e-mail, um documento da instituicdao de ensino informando as alteracées do
evento, etc.), o Retificacdo - Cotacdo de Passagem, por sua vez, trata do documento de
cotagdo das passagens aéreas. Uma janela abrira em seguida para que escolha o documento
a serinserido, depois insira a data do documento conforme requisitado pelo sistema.

7) Para assinar todos os documentos (exceto a Cotac¢do), clique sobre a aba "Assinatura" e
depois em assinar documento, a tela de login do SEI abrird, entdo entre com seu login e
senha. Procure o processo pelo nimero do protocolo do processo e assine os documentos
cadastrados;

8) Apds assinar os documentos no SEI, conclua a etapa no GFT - Demandas. O responsavel
pela préxima etapa é o AICD de sua UORG, portanto, ao concluir a etapa, escolha a pessoa
de sua UORG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Memorando de Retificacdo de Informagdes de Curso (Memorando)

1.2. Retificacdo - Requerimento de Capacitacdo (Requerimento Capacitacdo Evento Externo
com Onus)

1.3. Retificacdo - Solicitagcdo de Afastamento do Pais (Formuldrio de Solicitacdo de
Afastamento do Pais)

1.4. Retificacdo - Cotacdo de Passagem (Cotacdo)

1.5. Comprovante de Alteragdo de Curso (Anexo)
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar conformidade documental do
processo e cadastrar documentacgao de retificagcdo dos demais interessados, se houver".

09. Verificar conformidade documental do processo e
cadastrar documentacao de retificacao dos demais
interessados, se houver

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

DETALHAMENTO: O primeiro executor AICD devera nesta etapa:

1) Assinar o Requerimento de Capacitacdo retificado, que o servidor da sua unidade
organizacional preencheu e incluiu no SEI. Para assinar o documento, clique sobre a aba
"Assinatura" e depois em assinar documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com
seu login e senha. Procure o processo pelo nimero do protocolo do processo e assine o
documento cadastrado.

Caso haja outros participantes que n3do estejam incluidos no documento anteriormente
assinado, deve-se concluir a etapa. Uma decisdo aparecerd "Ha outros participantes para
alteracdo de passagens?", escolha "Ha outros participantes para alterar passagens" e depois
adicione o login do servidor que devera executar a proxima etapa para alterar os dados de
passagens aéreas. A demanda sera encaminhada para a pessoa designada.

Caso ndo seja o primeiro executor desta etapa, ou seja, se outro AICD ja tratou desta
demanda, devera:

1) Verificar se ha outros participantes que ainda nao fizeram a alteragdo dos dados de
passagens

1.1) Se nado houver outros interessados, incluir os seguintes documentos abaixo referentes
a(s) pessoa(s) de sua unidade organizacional que desejam retificar os seus documentos de
cadastro referido curso de capacitagdo no exterior. Siga as instrugdes determinadas a partir
do item 2 para cadastrar os documentos:

- Retificagdo - Requerimento de Capacitacdo - Outros Participantes

- Retificagdo - Solicitacdo de Afastamento do Pais - Outros Participantes
- Retificagdo - Cotacdo de Passagem - Participante 1

- Retificagdo - Cotagao de Passagem - Participante 2, se houver.

- Retificagdo - Cotagao de Passagem - Participante 3, se houver.

Ap0s ter cadastrado os documentos no SEI, clique em “Concluir Etapa". Uma janela abrira
perguntando se ha outros interessados no curso em questado ou nao, escolha a op¢do "Nao
ha outros participantes para alterar passagens". A demanda serd encaminhada para o SCDP.

1.2) Se houver outros interessados, clique em “Concluir Etapa”. Uma janela abrira
perguntando se ha outros interessados no curso em questao ou nao, escolha a opg¢do "Ha
outros participantes para alterar passagens". Selecione o login da pessoa para quem esta
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demanda deve ser encaminhada para que ela preencha seus dados de passagens
necessarios para o cadastro de seus documentos. A demanda serd encaminhada para a
pessoa designada.

Para cadastrar os documentos no SEl devera:

2) Na aba “SEI”, selecionar o primeiro documento e clicar em inserir o documento. O
documento sera um “Novo” se ndo houver sido cadastrado anteriormente direto pelo SEl no
processo administrativo referente a esta demanda.

O sistema perguntara se o documento a ser inserido é externo ou ndo: os documentos
Retificacdo - Requerimento de Capacitacao - Outros Participantes e Retificacdo - Solicitacao
de Afastamento do Pais - Outros Participantes ndo sdo documentos externos, mas as
Cotag0es de Passagem sdo documentos externos.

3) A janela de edicdo do documento se abrird, restaurar o texto padrdo para que o contetido
do documento com os dados cadastrados do(s) participante(s) apareca. Verifique se o
documento esta com os campos preenchidos de forma correta ou se as informacdes dos
participantes foram passadas adequadamente. Se o documento estiver correto, clique em
OK para que ele seja cadastrado no SEI.

Repetir todo o procedimento para os demais documentos na sequéncia em que parecem.
Obs: Para os documentos de Cotagdes de Passagens, salve o arquivo que cada participante
cadastrou via dados nas suas informagdes de passagens e os insira como documento
externo.

4) Apds o cadastro de todos os documentos, abrir bloco de assinatura nas areas dos
participantes e comunicd-los que os documentos ja estdo no SEI disponiveis para assinatura.

5) Apds o(s) participante(s) ter(em) assinado, assinar o Retificagdo - Requerimento de
Capacitagdo - Outros Participantes no SEl e certificar que as assinaturas dos Gerentes e
Chefes de UORG foram recolhidas nos documentos necessarios e concluir a etapa no GFT -
Demandas

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitagdo de Capacitagao com Afastamento do Pais

1.1. Retificagcdo - Requerimento de Capacitagdo - Participante 1 (Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus)

1.2. Retificagdo - Solicitacdo de Afastamento do Pais - Participante 1 (Formulario de
Solicitagdo de Afastamento do Pais)

1.3. Retificagdo - Cotagdo de Passagem - Participante 1 (Cotagdo)

1.4. Retificagcdo - Requerimento de Capacitacgdo - Participante 2 (Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus)

1.5. Retificacdo - Solicitacdo de Afastamento do Pais - Participante 2 (Formulario de
Solicitacdo de Afastamento do Pais)

1.6. Retificacdo - Cotagdo de Passagem - Participante 2 (Cotacdo)

1.7. Retificacdo - Requerimento de Capacitacdo - Participante 3 (Requerimento Capacitagdo
Evento Externo com Onus)

1.8. Retificacdo - Solicitacdo de Afastamento do Pais - Participante 3 (Formulario de
Solicitacdo de Afastamento do Pais)
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1.9. Retificacdo - Cotagdo de Passagem - Participante 3 (Cotacgdo)

1.10. Retificacdo - Requerimento de Capacitacdo - Participante 4 (Requerimento
Capacita¢do Evento Externo com Onus)

1.11. Retificagdo - Solicitagcao de Afastamento do Pais - Participante 4 (Formulario de
Solicitacdo de Afastamento do Pais)

1.12. Retificacdo - Cotacdo de Passagem - Participante 4 (Cotacdo)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha outros participantes para alteracdo de
passagem?" seja "hd outros participantes para alterar passagens", deve-se seguir para a
etapa "10. Retificar dados de passagens e anexar nova cotacdo". Caso a resposta seja "nao
ha outros participantes para alterar passagens", deve-se seguir para a etapa "12. Verificar o
tipo de afastamento".

10. Retificar dados de passagens e anexar nova cotagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Recurso Interno.

DETALHAMENTO: O executor desta atividade devera preencher na aba Dados da execuc¢do
da etapa no GFT - Demandas os dados referentes aos voos escolhidos dentre aqueles
presentes na cotagdo requerida.

O dado "Cotacdo de Preco de Passagem" trata-se da cotacdo realizada e devera ser inserida
em Dados como arquivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar conformidade documental do
processo e cadastrar documentacdo de retificacdo dos demais interessados, se houver".

11. Declarar a insubsisténcia do curso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o Solicitante devera:

1) Preencher o dado localizado na aba "Dados" da execucdo da etapa informando a
justificativa para o cancelamento do evento externo de capacitacao;

2) Elaborar Memorando - Informacdo de Insubsisténcia;
3) Elaborar Comprovacgdo de Insubsisténcia do Curso por Parte da Instituigdo de Ensino;

Para realizar o cadastro do documento Memorando - Informagao de Insubsisténcia no SEl, o
Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edigdo
do documento abrird em seguida. Crie 0o memorando com as informagdes pertinentes sobre
a insubsisténcia do evento em questdo. A descri¢cdo no documento localizada no topo da
janela de edicdo é editavel e, portanto, pode ser alterada conforme necessidade do

solicitante.
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b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir os interessados (se necessario),
cligue em "OK"; o documento serd inserido no SEl, o que podera ser verificado através do
retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

Para realizar o cadastro do documento Comprovacgao de Insubsisténcia do Curso por Parte
da Instituicao de Ensino no SEI, o Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique em "Sim" se tratar de um
documento de comprovacdo externo (como um e-mail, um documento da instituicdo de
ensino informando o cancelamento do evento, etc.). Uma janela abrird em seguida para que
escolha o documento a ser inserido, depois insira a data do documento conforme
requisitado pelo sistema.

4) Para assinar os documentos, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrird, entdao entre com seu login e senha. Procure o

processo pelo numero do protocolo do processo e assine os documentos cadastrados;

5) Apds assinar os documentos no SEl, conclua a etapa no GFT - Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Memorando - Informacao de Insubsisténcia (Memorando)

1.2. Comprovacao de Insubsisténcia do Curso por Parte da Instituicdo de Ensino (Anexo -
Outros Documentos Comprobatérios)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Verificar o tipo de afastamento".

12. Verificar o tipo de afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: O Analista de afastamento do Pais deve nesta etapa escolher o tipo de
afastamento do Pais:

- Com 6nus (pagamento de didrias e passagens);
- Com 6nus limitado (sem pagamento de didrias e passagens).
Para isso, deve concluir a etapa e escolher a opcdo que se refere ao tipo de afastamento.

Assim, o fluxo seguira pelo caminho correto, no qual estdo localizados os documentos
pertinentes para cada tipo de afastamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de afastamento?" seja
"afastamento com 6nus limitado ou sem 6nus", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar o
despacho e Minuta de Portaria de Afastamento para afastamento com 6nus limitado". Caso
a resposta seja "afastamento com 6nus", deve-se seguir para a etapa "26. Elaborar
despacho e Minuta de Portaria do Afastamento com 6nus".
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13. Elaborar o despacho e Minuta de Portaria de Afastamento
para afastamento com 6nus limitado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais devera:
1) Elaborar o Despacho para Deliberag3o sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado;
2) Elaborar Minuta de Portaria com Autoriza¢do de Afastamento.

Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera:

3) Elaborar o Retificacdo de Despacho para Deliberacdo sobre Afastamento do Pais com
Onus Limitado.

Na documentacdo de solicitacdo de retificacdo deve-se conter no processo:

a) memorando com a justificativa da alteracdo, contendo o cronograma da viagem
descrevendo o dia a dia das atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento;

b) documento comprobatdrio da alteracgdo;

c) Formuldrio de Afastamento do Pais, contendo os dados do servidor, a proposta do
deslocamento, o periodo de afastamento, as informacgdes sobre as passagens e as
observacdes sobre a viagem; justificativa/cronograma da viagem descrevendo o dia a dia
das atividades da missao, incluindo os dias de afastamento; opcdo de moeda para
recebimento das diarias internacionais;

d) minimo de 3 op¢des de cotagGes de companhias aéreas diferentes enviados pela agéncia
de viagens contratada pela ANAC; e

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitagao, devera:
4) Elaborar o Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus Limitado).
Na documentagdo de solicitagcdo de insubsisténcia deve-se conter no processo:

a) memorando com os motivos do cancelamento;
b) documento comprobatdrio do cancelamento.

Para realizar o cadastro dos documentos acima no SEI, o SCDP/GTSG - Analista de
Afastamento do Pais deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edicdo
do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteudo padrdo cadastrado

previamente neste processo, clique sobre o botao de restaurar o texto padrao, em seguida

surgirad o contelido do documento com os devidos preenchimentos automaticos de alguns
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campos de acordo com as informagdes dadas na instrucdo do processo pelo(s) solicitante(s)
da capacitagao.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automadtica estdo corretos.

Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informacg&es dos participantes
interessados na capacitacdo. Utilize a tabela para coletar os nomes e as outras informacgdes
pertinentes aos participantes para preencher os campos em amarelo relacionados a essas
mesmas informacgdes. Apds utilizar a tabela exclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a andlise
realizada do processo.

c) Por fim, ap0ds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado
através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

7) Os documentos elaborados devem ser assinados pelo responsavel do SCDP/BSB ou seu
substituto, no caso de auséncia do responsavel titular, para isso requisite que um deles

assine os documentos no SEI.

8) Apds a assinatura do responsavel, conclua a etapa no GFT - Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Despacho para Deliberag¢do sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado (Despacho)
1.2. Minuta de Portaria com Autoriza¢do de Afastamento (Proposta de Ato (Normativo,
Decisdo Etc.))

1.3. Retificacdo de Despacho para Deliberacio sobre Afastamento do Pais com Onus
Limitado (Despacho)

1.4. Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus Limitado) (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Assinar o despacho de afastamento com
onus limitado e a minuta de portaria".

14. Assinar o despacho de afastamento com 6nus limitado e a
minuta de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP/GTSG - Coordenador.

DETALHAMENTO: O SCDP/GTSG - Coordenador deverd assinar o Despacho de deliberagdo e
Minuta de Portaria no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar despacho de afastamento com
onus limitado".

15. Assinar despacho de afastamento com 6nus limitado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG - Gerente Técnico.
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DETALHAMENTO: Nesta etapa, o O GTSG devera acessar o SEl e assinar seguinte o
documento:

a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado
Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar seguinte documento:
b) Retificacdo de Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado;

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacdo, deverd assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus Limitado)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Assinar o despacho de afastamento com
onus limitado".

16. Assinar o despacho de afastamento com 6nus limitado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GSIN - Gerente Titular/substituto.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o O GSIN devera acessar o SEl e assinar o seguinte
documento:

a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado

Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar o seguinte
documento:

b) Retificacdo de Despacho para Deliberacdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacao, deverd assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus Limitado)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Assinar despacho de afastamento com
onus limitado para aprovacado".

17. Assinar despacho de afastamento com 6nus limitado para
aprovac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - O Superintendente.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o O SAF devera acessar o SEl e assinar o seguinte
documento:

a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado
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Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar o seguinte
documento:

b) Retificacdo de Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus Limitado

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacao, deverd assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus Limitado)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Elaborar Relatdrio Gerencial e Despacho
de Aprovacdo de Afastamento do Pais".

18. Elaborar Relatorio Gerencial e Despacho de Aprovacao de
Afastamento do Pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Esta etapa consiste na elaboracdo dos seguintes documentos
administrativos a serem inseridos nesta ordem:

1) Relatério Gerencial;
2) Despacho de Aprovacdo de Afastamento do Pais;
3) Relatdrio Gerencial de Retificacdo.

Para inserir o primeiro documento do processo, devera acessar a aba SEl, selecionar o
documento "Relatdrio Gerencial" e depois cadastra-lo. O sistema perguntara se trata-se de
um Documento Externo, clique sobre "Nao". Uma vez escolhido que o documento ndo é
externo o GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais deve aguardar a janela de
edicdo do documento carregar as opgées de edi¢do de texto e clicar em “Restaurar Texto
Padrao”.

O Relatério Gerencial sera preenchido automaticamente pelo GFT - Demandas, conforme
dados informados ao longo da autuagao do processo, devendo os campos do Relatdrio
referentes as didrias e passagens do(s) participante(s) serem preenchidos pelo GAB (DIR/P) -
Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais de acordo com o Despacho de Afastamento do Pais do
SCDP - Analista de SCDP.

As informacgdes do Relatério Gerencial serdo analisadas conforme a missdo solicitada, tendo
em vista andlise de dados funcionais, valores e justificativas. Caso o Relatdrio Gerencial seja
de Retificagdo, além da andlise supracitada, terd como foco a andlise na justificativa de tal
solicitagao.

Para inserir o segundo documento do processo "Despacho, deve-se seguir o mesmo
procedimento descrito anteriormente, sendo, neste caso, somente necessario verificar se
estdo as informacdes contidas no despacho.

No que se refere ao terceiro documento "Relatdrio Gerencial de Retificacdo", este devera
somente cadastrado quando se tratar da retificacdo do processo de afastamento do pais.
Quando ndo se tratar de retificacdo, este documento ndo deve ser cadastrado no processo.
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O GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais deve realizar conferéncia dos dados
preenchidos pelo sistema nos documentos, verificando possiveis erros, antes de encaminha-
los para o Chefe de Gabinete .

Apds a conferéncia, deve-se assinar os documentos cadastrados clicando na aba
"Assinaturas", selecione o documento a ser assinado e depois clique sobre assinar
documento. O SEl abrird, entre com seu login e senha da rede da ANAC, procure o processo
pelo nimero do protocolo do processo, encontre os documentos cadastrados nesta etapa e
assine-os.

Apds isso, conclua a etapa no GFT - Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Relatério Gerencial (Relatorio)

1.2. Despacho de Aprovacdo de Afastamento do Pais (Despacho)

1.3. Relatério Gerencial de Retificagdo (Relatdrio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Assinar Relatdrio Gerencial".

19. Assinar Relatorio Gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Gabinete.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o Chefe de Gabinete analisara os dados apresentados no
Relatdrio Gerencial e, avaliando a conformidade dos dados apresentado e julgando a
solicitagdo atender aos interesses da Administragdo, assinara o documento no SEI.

Quando tratar-se de uma solicitagdo de retificagdo, devera analisar os dados apresentados
no Relatério Gerencial de Retificagdo e julgando procedente, devera assinar o documento
no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Assinar Despacho de aprovagao de
afastamento do Pais".

20. Assinar Despacho de aprovacao de afastamento do Pais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Diretor-Presidente da ANAC.

DETALHAMENTO: Conforme o grau de fidelidade das informag&es analisadas pelo GAB
(DIR/P) - Apoio e pelo Chefe de Gabinete em relacdo a solicitagdo, havendo concordancia, o
Diretor-Presidente devera assinar pelo SEl o Despacho de Aprovagao de Afastamento do
Pais para envio ao Ministério dos Transportes Portos, e Aviacdo Civil - MTPA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Enviar os autos do processo ao Ministro de
Estado dos Transportes, Portos e Avia¢do Civil para analise e providéncia".
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21. Enviar os autos do processo ao Ministro de Estado dos
Transportes, Portos e Aviacao Civil para analise e providéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Apés a assinatura do Diretor-Presidente no Despacho de Autorizacdo de
Afastamento do Pais deve-se tramitar o processo para o Protocolo/DF, para expedi¢do ao
Ministério dos Transportes, Portos e Aviagdo Civil - MTPA. Depois do envio ao Protocolo/DF,
o processo podera ser concluido no SEI, sendo reaberto apenas quando concluida a préxima
etapa. Apds isso, conclua a etapa no GFT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Aguardar a publicacdo da autorizacdo do
afastamento no DOU".

22. Aguardar a publicagao da autorizagao do afastamento no
DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Apds o envio do processo para o Ministro de Estado dos Transportes,
Portos e Aviacdo Civil, o GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais devera acessar o
website Imprensa Nacional diariamente para acompanhamento da publicacdo do Diario
Oficial da Unido - DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Imprensa Nacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Anexar a publicacdo de afastamento ao
processo".

23. Anexar a publicacao de afastamento ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Logo ap6s a verificagdo da publicagdo do afastamento, deve-se salvar em
PDF a pagina do DOU na qual consta o afastamento do(s) servidor(es) e retirar este
processo do status "Sobrestado" no SEI.

Nesta etapa, deve-se clicar sobre a aba "Dados" e inserir o dado da Publicagdo do DOU no
seguinte formato: n2 XX de X de XXX de 20XX, Secdo X, pagina XX; depois, deve-se anexar o
documento "Publicacdo de Afastamento do DOU" clicando sobre a aba "SEI" e inserindo o
documento como um "Documento Externo".

Apds isso, conclua a etapa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitagdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Publicagdo de Afastamento do DOU (Anexo)

44



@

ANAC MPR/ANAC-004-R01

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aguardar anexagao de afastamento ao
processo e Nota de Empenho, se houver".

24. Aguardar anexac¢ao de afastamento ao processo e Nota de
Empenho, se houver

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Esta etapa trata-se de atividade passiva, deve-se concluir esta etapa
somente apods ter tanto a Autorizacdo de Afastamento do Pais publicada no Diario Oficial da
Unido - DOU quanto a Nota de Empenho (quando houver) emitida e cadastrada no
processo.

Ao concluir a etapa, GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais devera determinar
para qual(is) setor(es) o processo deve ser encaminhado de acordo com o Despacho de
Afastamento do Pais do SCDP. E quando houver Nota de Empenho, o processo também
devera ser encaminhado para a GTFC/SAF para pagamento da inscricdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "25. Enviar processo para pagamentos de
diarias e passagens e inscricdo (se houver)".

25. Enviar processo para pagamentos de diarias e passagens e
inscrigao (se houver)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB (DIR/P) - Apoio Administrativo para Afastamento do
Pais.

DETALHAMENTO: Deve-ve nesta etapa, tramitar o processo administrativo para as areas
indicadas pelo SCDP, bem como para GTFC (quando houver Nota de Empenho).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

26. Elaborar despacho e Minuta de Portaria do Afastamento
com O6nus

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pas.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o0 SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais devera:

1) Preencher os Dados e Dados Multiplos "Diarias e Passagens" para cada servidor que sera
afastado do Pais para realizar o curso de capacita¢do. Todos os dados sdo de preenchimento
obrigatodrio pelo Analista de Afastamento do Pais. Para preencher nos Dados Multiplos as
informacgdes sobre classe e grupo de diarias utilize do artefato Consulta de Classe e Grupo
de Didrias.

2) Elaborar o Despacho para Deliberacdo sobre Afastamento do Pais com Onus;
Na elaboracdo dos despachos utilize o artefato Consulta N2 da NE/UG-Responsavel/ug-

Emitente.

3) Elaborar Minuta de Portaria de Autoriza¢do de Afastamento.
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Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera:

4) Elaborar o Despacho de Retificagdo de Afastamento do Pais (Com Onus) e retificar os
dados multiplos "Didrias e Passagens" clicando em "Editar".

Na documentacdo de solicitagdo de retificacdo deve-se conter no processo:

a) memorando com a justificativa da alteracdo, contendo o cronograma da viagem
descrevendo o dia a dia das atividades da missao, incluindo os dias de afastamento;

b) documento comprobatodrio da alteracgdo;

c) Formulario de Afastamento do Pais, contendo os dados do servidor, a proposta do
deslocamento, o periodo de afastamento, as informacdes sobre as passagens e as
observacdes sobre a viagem; justificativa/cronograma da viagem descrevendo o dia a dia
das atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento; opcdao de moeda para
recebimento das didrias internacionais;

d) minimo de 3 op¢des de cotacGes de companhias aéreas diferentes enviados pela agéncia
de viagens contratada pela ANAC; e

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacdo, devera:
5) Elaborar o Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus).
Na documentacdo de solicitagcdo de insubsisténcia deve-se conter no processo:

a) memorando com os motivos do cancelamento;
b) documento comprobatdrio do cancelamento.

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, o SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do
Pais deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido € um documento externo, clique que "N3do". A janela de edigdo
do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteudo padrao cadastrado
previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrdo, em seguida
surgird o contetido do documento com os devidos preenchimentos automaticos de alguns
campos de acordo com as informagdes dadas na instrucdo do processo pelo(s) solicitante(s)

da capacitacao.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informac&es dos participantes
interessados na capacitacdo. Utilize a tabela para coletar os nomes e as outras informacdes
pertinentes aos participantes para preencher os campos em amarelo relacionados a essas
mesmas informacdes. Apds utilizar a tabela exclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a analise
realizada do processo.
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c) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado
através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

6) Os documentos elaborados devem ser assinados pelo responsavel do SCDP/BSB ou seu
substituto, no caso de auséncia do responsavel titular, para isso requisite que um deles

assine os documentos no SEI.

7) Apds a assinatura do responsavel, conclua a etapa no GFT - Demandas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta de Classe e Grupo de Diarias, Consulta N2
da NE/UG-Responsavel/ug-Emitente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus (Despacho)
1.2. Minuta de Portaria de Autorizacdo de Afastamento (Proposta de Ato (Normativo,
Decisdo Etc.))

1.3. Despacho de Retificagdo de Afastamento do Pais (Com Onus) (Despacho)

1.4. Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus) (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "27. Assinar despacho de afastamento com
Onus e minuta de portaria".

27. Assinar despacho de afastamento com 6nus e minuta de
portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Coordenador.

DETALHAMENTO: O SCDP/GTSG - Coordenador devera assinar o Despacho de deliberacdo
de afastamento e Minuta de Portaria no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "28. Assinar despacho de afastamento com
onus".

28. Assinar despacho de afastamento com onus

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o0 O GTSG deverd acessar o SEl e assinar seguinte
documento:

a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus

Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar o seguinte
documento:

b) Despacho de Retificacdo de Afastamento do Pais (Com Onus);
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E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacao, deverd assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "29. Assinar o despacho de afastamento com
onus".

29. Assinar o despacho de afastamento com 6nus

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GSIN - Gerente Titular/substituto.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o O GSIN deverd acessar o SEl e assinar seguinte documento:
a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus

Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar o seguinte
documento:

b) Despacho de Retificagdo de Afastamento do Pais (Com Onus);

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacao, deverd assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus)

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "30. Assinar despacho de afastamento para
ratificacdo da disponibilidade orgamentaria".

30. Assinar despacho de afastamento para ratificacao da
disponibilidade orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas para Capacitagdo com
Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o SAF - Ordenador de Despesas para Capacitagdo com
Afastamento do Pais deverd acessar o SEl e assinar seguinte documento:

a) Despacho para Deliberagdo sobre Afastamento do Pais com Onus

Caso seja uma retificacdo do processo de afastamento, devera assinar o seguinte
documento:

b) Despacho de Retificacdo de Afastamento do Pais (Com Onus);

E se for o caso de insubsisténcia do curso de capacitacdo, devera assinar o seguinte
documento:

c) Despacho de Insubsisténcia de Curso (Com Onus)
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Elaborar Relatdrio Gerencial e Despacho
de Aprovacao de Afastamento do Pais".

31. Elaborar despacho de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Analistas.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o GDPE - Analistas devera:

1) Inserir o documento Despacho de Indeferimento de Curso de Capacitacdo localizado na
aba "SEI". Para isso, deve-se clicar sobre o botdo de incluir documento, o sistema
perguntara se o documento a ser inserido € um documento externo, clique que "Ndo". A
janela de edicdo do documento abrird em seguida, para restaurar o contetdo padrdo
cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrao,
em seguida surgirad o contedido do documento com os devidos preenchimentos automaticos
de alguns campos de acordo com as informacgdes dadas na instrugdo do processo pelo(s)
solicitante(s) da capacitacdo.

2) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

3) Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informacdes dos participantes
interessados na capacitacdo. Utilize a tabela para coletar os nomes e as outras informacdes
pertinentes aos participantes para preencher os campos em amarelo relacionados a essas
mesmas informacgdes. Apds utilizar a tabela exclua-a do documento.

4) Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a
analise realizada do processo.

5) Por fim, apds a realizar a edicdo do despacho e inserir os interessados (opcional), clique
em "OK"; o documento sera inserido no SEI.

6) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o

processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

7) Apos assinar, conclua a etapa no GFT - Demandas.

COMPETENCIAS:

- Analisa aderéncia de evento externo de capacita¢do de acordo com as atribuicoes legais e
regimentais da ANAC e dos cargos das carreiras das Agéncias Reguladoras.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitagdo de Capacitagao com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Indeferimento de Curso de Capacitagdo (Despacho)
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "32. Assinar despacho de reprovagao".

32. Assinar despacho de reprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o O GDPE devera:

1) Analisar a solicitacdo de demanda de evento externo de capacitagdo com base na andlise
do grupo GDPE - Analistas;

2) Caso a posicao seja divergente, elaborar e-mail informando a nova deliberacao;

3) Caso haja consentimento, assinar o Despacho de Indeferimento de Curso de Capacitacdo
pelo SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

33. Elaborar despacho de aprovacao de curso com 6nus

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GDPE - Analistas.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o GDPE - Analistas devera:
1) Preencher o dado localizado na aba "Dados".

2) Inserir o documento Despacho de Aprovacdo de Curso de Capacitacio com Onus
localizado na aba "SEI". Para isso, deve-se clicar sobre o botdo de incluir documento, o
sistema perguntard se o documento a ser inserido é um documento externo, clique que
"Nao". A janela de edi¢do do documento abrird em seguida, para restaurar o conteldo
padrdo cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto
padrdo, em seguida surgira o contetido do documento com os devidos preenchimentos
automaticos de alguns campos de acordo com as informac&es dadas na instrucdo do
processo pelo(s) solicitante(s) da capacitacao.

3) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

4) Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informag&es dos participantes
interessados na capacitac¢do. Utilize a tabela para coletar os nomes e as outras informacgdes
pertinentes aos participantes para preencher os campos em amarelo relacionados a essas
mesmas informacgdes. Apds utilizar a tabela exclua-a do documento.

5) Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a
analise realizada do processo.

6) Por fim, ap0ds a realizar a edicdo do despacho e inserir os interessados (opcional), clique
em "OK"; o documento sera inserido no SEI.
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7) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

8) Apds assinar, atualize a tabela no GFT - Demandas e conclua a etapa.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Aprovacio de Curso de Capacitagdo com Onus (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "34. Assinar despacho de aprovacao com
onus".

34. Assinar despacho de aprova¢ao com o6nus

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GDPE.

DETALHAMENTO: Para cumprir essa etapa do processo o O GDPE, devera:

1) Analisar a solicitacdo de demanda de evento externo de capacitacdo com base na analise
do grupo GDPE - Analistas;

2) Caso a posicao seja divergente, elaborar e-mail informando a nova deliberacdo;

3) Caso a aprovacdo seja favoravel, assinar o Despacho de Aprovagao de Curso de
Capacitacdo com Onus pelo SEI.

COMPETENCIAS:
- Verifica cumprimento dos critérios estabelecidos para participacao em evento externo de
capacitacdo durante a reunido de deliberagao do CGCAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "35. Analisar requisitos de contratacao",
"07. Analisar documentacgao de afastamento".

35. Analisar requisitos de contratacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Para executar esta etapa o colaborador do grupo GTLC - Analista de
Contratagdo Direta no médulo GFT - Demandas devera:

1) Analisar a documentagao de solicitagdo a fim de verificar os requisitos necessarios para o
prosseguimento da contratagao conforme informado abaixo:

Para o tipo de contratagdo desta demanda- compra de vaga em treinamento aberto - os
requisitos nucleares a serem avaliados, concernentes a Lei n2 8.6666/93, sdo os seguintes:
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1. Se a definicdo da singularidade do objeto estd alinhada ao teor da Decisdo n?
439/1998 - TCU;
2. Se a defini¢do da notdria especializacdo da instituicdo ou do instrutor/professor
atende ao § 19, art. 25, da Lei n2 8.666/93;
3. Se foi apresentada a justificativa do preco, de acordo com o inciso lll, art. 26, da Lei
n? 8.666/93.

Ressalta-se que, de acordo com a IN ANAC n? 29/2009, cabe ao Solicitante apresentar e ao
analista de contratacao direta avaliar a suficiéncia desses trés requisitos.

Os pontos 1 e 2, devem estar claramente expostos no processo, em conformidade com a
Orientacdo Normativa da Advocacia Geral da Unido n2 18, de 12 de abril de 2009:
Contrata-se por inexigibilidade de licitacdo com fundamento no art. 25, inc. I, da Lei n°
8.666, de 1993, conferencistas para ministrar cursos para treinamento e aperfeicoamento
de pessoal, ou a inscricdo em cursos abertos, desde que caracterizada a singularidade do
objeto e verificado tratar-se de notério especialista.

O ponto 3 geralmente é satisfeito com a anexac¢do ao processo do folder de promocdo do
treinamento e da indicacdo do endereco eletrénico do qual foi retirado, que deve,
obrigatoriamente, informar o preco do evento. Nesse caso, a justificativa de pregos se apoia
na transpareéncia, pois fica evidente a pratica indiferenciada para qualquer interessado.
Destaca-se que esse argumento encontra respaldo no inciso Ill, art. 22, da IN n2 05/2014 da
Secretaria de Logistica da Informacéao (SLTI), que dispGe sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral, em especial para seu art. 29:

Art. 22 A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros:
| - Painel de Pregos. Para acessa-lo clique sobre a aba Sistema, selecione “Painel de Pregos”
e depois clique sobre acessar sistema;

Il - contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem em
mais de 180 (cento e oitenta) dias.

§ 12 Os parametros previstos nos incisos deste artigo poderdo ser utilizados de forma
combinada ou ndo, devendo ser priorizados os previstos nos incisos | e Il e demonstrada no
processo administrativo a metodologia utilizada para obtencdo do prego de referéncia.

§ 29 Serdo utilizadas, como metodologia para obtenc¢do do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos,
desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou
mais dos pardmetros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis e os
excessivamente elevados. (grifou-se).

Caso o prec¢o nao seja publico, cabe ao Solicitante buscar outros meios para justificar o
preco, como, por exemplo, anexar ao processo a copia de uma invoice (fatura) emitida para
terceiros com, no minimo, o objeto, preco e data do respectivo treinamento.
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Se for verificado que a resposta apresentada ndo atende ao suscitado, deve-se concluir esta
etapa do processo e assinalar a seguinte op¢do "N3do, a documentacgdo estd incorreta"”, a
demanda sera encaminhada para Solicitante para que providencie os ajustes necessarios. A
fim de evitar retrabalho sugere-se que o analista de contratagdo direta assista ao Solicitante
em sua resposta, além disso, deve-se enviar e-mail para o Solicitante informando sobre a
necessidade de ajuste nas respostas com as devidas recomendacdes.

Quando o Solicitante retornar o processo com os ajustes feitos e as pendéncias estiverem
sanadas, conclua a etapa e assinale a opgao pertinente ao valor da contratacdo, ou seja, se
ela é acima ou abaixo de RS 8.000 reais.

2) Apds a andlise, informar os dados necessarios localizados na execucdo da etapa na aba
"Dados", necessarios a conclusdo da etapa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Painel de Pregos, GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd OK e ha
necessidade de andlise juridica?" seja "ndo, a documentacado esta incorreta", deve-se seguir
para a etapa "36. Providenciar ajustes". Caso a resposta seja "sim, a documentacdo esta
correta e ndo ha necessidade de andlise juridica", deve-se seguir para a etapa "37. Elaborar
Termo de Inexigibilidade e Nota Técnica de fundamentacao de contratacdo abaixo ou acima
de RS 8.000". Caso a resposta seja "sim, a documentacdo esta correta e ha necessidade de
analise juridica", deve-se seguir para a etapa "53. Elaborar Termo de Inexigibilidade e Nota
Técnica de fundamentacg3o de contratacdo acima de RS 8.000".

36. Providenciar ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O Solicitante deve nesta etapa verificar sua resposta e a modificar ou
acrescentar informagdes, a fim de atender ao suscitado. Visando a evitar retrabalho sugere-
se que o Solicitante entre em contato com o analista de contratagdo direta da GTLC (o qual
estd analisando a respectivacontratagdo) para que sua resposta seja aderente ao proposto.
Caso haja necessidade de formalizagao da alteragao, podera inserir documento o Despacho
de Retificagdo (Opcional):

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, o Solicitante deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edicdo

do documento abrird em seguida para que elabore o contelddo do despacho.

b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado
através do retorno do numero do protocolo do processo administrativo SEI.

¢) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrird, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

d) Apés assinar, conclua a etapa no GFT - Demandas.
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S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

1
1

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

. Solicitacdo de Capacitagdo com Afastamento do Pais
.1. Despacho de Retificacdo (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "35. Analisar requisitos de contratacao".

f

37. Elaborar Termo de Inexigibilidade e Nota Técnica de

undamentacio de contrata¢do abaixo ou acima de RS 8.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

d

1

2

3

4
8

p
p

a
p

e
d

b

a

e

DETALHAMENTO: Nesta etapa o executor do processo devera elaborar os seguintes

ocumentos no GFT - Demandas:
Se abaixo de RS 8.000,00:
) Nota Técnica de Fundamentac¢do de Contratacdo - Abaixo de RS 8.000

) Termo de Inexigibilidade Abaixo de RS 80.000

-Se acima de RS 8.000,00:

) Nota Técnica de Fundamentacdo de Contratacdo Acima de RS 8.000

) Termo de Inexigibilidade Acima de RS 80.000 ou Termo de Inexigibilidade Abaixo de RS
0.000

ara realizar o cadastro dos documentos no SEl, o GTLC - Analista de Contratagdo Direta
ara Capacitacdo com Afastamento do Pais deve:

) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba GFT - Demandas, o sistema
erguntara se o documento a ser inserido € um documento externo, clique que "Nao". A

janela de edi¢do do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteudo padrao
cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botao de restaurar o texto padrao,

m seguida surgira o conteddo do documento com os devidos preenchimentos automaticos
e alguns campos de acordo com as informagdes dadas na instrucdo do processo pelo(s)

solicitante(s) da capacitagdo.

) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em

marelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informacg&es dos participantes

interessados na capacitacao. Utilize a tabela para coletar os nomes para preencher os
campos em amarelo relacionados a essas mesmas informac&es. Apds utilizar a tabela

xclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a analise
realizada do processo. Em relagdo as informacgdes sobre a "Singularidade" e "Notéria
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Especializagdo" trata-se de informacdo dado pelo Solicitante na abertura do processo, dessa
forma, deve-se reformular o paragrafo de maneira conveniente para a Nota Técnica.

c) Por fim, apds a realizar as edi¢des dos documentos e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; os documentos serao inseridos no SEIl, o que podera ser
verificado através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

d) Para assinar os documentos, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrird, entdao entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

e) Apos assinar todos os documentos, atualize a tabela no SEI e conclua a etapa.
Para a elaboracdo da Nota Técnica deve-se conter, ao menos, os seguintes requisitos:

1. Descricdo do objeto: nome do treinamento e da instituicdo promotora; nome do(s)
servidor(es); periodo; e cidade e pais de realizagio;

2. Justificativa para a contratacdo: de acordo com a finalidade publica - requisito
validado pela GDPE, portanto, basta remeter ao documento que subsidia a aprovacao da
GDPE;

3. Disponibilidade orcamentadria: a fim de privilegiar a inteligibilidade processual, a
disponibilidade orcamentaria informada pela GDPE, nos termos do inciso XIlI, art. 40, do
Regimento Interno, deve ser transcrita na nota técnica. Usualmente, para contrata¢des em
moeda estrangeira - somente possivel para remessas ao exterior, vide art. 52 da Lei n2
8.666/93 -, sobrevaloriza-se em 10% (dez por cento) a cotagdo de conversdo para a moeda
nacional, a fim de permitir certa flutuagao cambial entre o momento da reserva
orcamentdria e do efetivo pagamento da despesa. Importante alertar que o valor de 10%
(dez por cento) foi convencionado e, portanto, pode ser reavaliado, caso necessario;

4. Correlagdo entre o objeto e o enquadramento legal pretendido: a paradigmatica
Decisdo n2 439/1998 - TCU - Plenario, dispde que:

(...) ainscrigcdo de servidores para participagdo de cursos abertos a terceiros, enquadram-se
na hipdtese de inexigibilidade de licitagao prevista no inciso Il do art. 25, combinado com o
inciso VI do art.13, da Lei n? 8.666/93;

N3o obstante, a Orientacdo Normativa da Advocacia Geral da Unido n2 18, de 12 de abril de
2009, ndo permite a inferéncia subjetiva sobre a singularidade e notéria especializacdo, de
maneira que esses requisitos devem constar expressos no processo:

Contrata-se por inexigibilidade de licitagdo com fundamento no art. 25, inc. Il, da Lei n°
8.666, de 1993, conferencistas para ministrar cursos para treinamento e aperfeicoamento
de pessoal, ou a inscricdo em cursos abertos, desde que caracterizada a singularidade do
objeto e verificado tratar-se de notdrio especialista.
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Assim, a justificativa elaborada pelo requisitante deve ser replicada - integralmente ou nao,
de acordo com sua pertinéncia - na nota técnica. Trata-se de mecanismo de controle, que
contribui para reforcar a necessidade de avaliagdo critica, pelo analista de contratacado
direta, sobre tais requisitos.

5. Justificativa de preco: conforme abordado na etapa 43, o analista de contratacdo
direta deve avaliar se a justificativa de preco apresentada no processo é suficiente e, se for
o caso, confirmar a publicidade do preco ofertado, mediante consulta ao sitio eletrénico da
instituicao;

6. Instrumento para formalizar a avenca: adota-se a prerrogativa presente no art. 62,
caput, da Lei n? 8.666/93, qual seja, a substituicdo do contrato pela nota de empenho da
despesa. Entretanto, deve-se alertar para os casos em que tal substituicdo ndo é possivel:

. independente do valor, o ajuste implicar obrigacdo futura, inclusive assisténcia
técnica, e
. sendo a contratacdo de valor superior ao convite, o objeto ndo for para entrega

imediata e integral. (Contratac¢do Direta Sem Licitacdo, J. U. Jacoby, 92 Ed., 2013, pg. 694).

7. Quanto ao Termo de Inexigibilidade de Licitacdo, ndo ha de se falar em minuta, haja
vista a conformidade da matéria as OrientacGes Normativas n? 46 e n2 55, da Advocacia
Geral da Unido - AGU:

ON n2 46: Somente é obrigatdria a manifestacao juridica nas contratacdes de pequeno valor
com fundamento no art. 24, | ou Il, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, quando houver
minuta de contrato ndo padronizada ou haja, o administrador, suscitado duvida juridica
sobre tal contratagdo. Aplica-se o mesmo entendimento as contratacdes fundadas no art. 25
da Lei n2 8.666, de 1993, desde que seus valores subsumam-se aos limites previstos nos
incisos | e Il do art. 24 da lei n? 8.666, de 1993.

ON n2 55: | - Os processos que sejam objeto de manifestagao juridica referencial, isto &,
aquela que analisa todas as questdes juridicas que envolvam matérias idénticas e
recorrentes, estdao dispensados de anadlise individualizada pelos érgdos consultivos, desde
gue a area técnica ateste, de forma expressa, que o caso concreto se amolda aos termos da
citada manifestagdo.

Il - Para a elaboragdo de manifestagao juridica referencial devem ser observados os
seguintes requisitos: a) o volume de processos em matérias idénticas e recorrentes
impactar, justificadamente, a atuagdo do 6rgdo consultivo ou a celeridade dos servigos
administrativos; e b) a atividade juridica exercida se restringir a verificacdo do atendimento
das exigéncias legais a partir da simples conferéncia de documentos.

Veja-se que, no ambito da ANAC, esta registrado o Parecer Referencial n?
1/2017/PROT/PFEANAC/PGF/AGU, do qual se transcreve a conclus3o:

95. (...) uma vez atestado pelo 6rgdo assessorado que o assunto do processo é tratado nesta
manifestacdo referencial, bem como certificado o cumprimento das orienta¢des acima
exaradas, é juridicamente possivel dar prosseguimento ao processo, visando a contratacado
de cursos de capacitacdo, sem submeter os autos a PF/ANAC, consoante Orientagdo
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Normativa n2 55, do Advogado-Geral da Unido e Portaria n. 262, de 05 de maio de 2017, da
Procuradoria-Geral Federal - PGF.

96. Dessa forma, apenas se houver assunto referente a contratagdes deste tipo que ndo
esteja abordado nesta manifestacao, houver duvida juridica quanto a pontos especificos,
bem como alterac¢des de reflexo juridico na minuta padrdo de contrato anexa a este
parecer, é que sera necessario o envio do processo a esta PF-ANAC.

Portanto, uma vez que o objeto e a instrugdo processual estejam aderentes ao exposto
naquele parecer e nao exista duvida juridica quanto a pontos especificos, uma cépia do
Parecer Referencial n2 1/2017/PROT/PFEANAC/PGF/AGU deverd preceder a Nota Técnica de
Fundamentac3o de Contratacdo Acima de RS 8.000.

A matéria encontra-se normatizada pela IN ANAC n2 29/2009, art. 72 e 89, “b)”:

. para contratacdes até o limite de RS 80.000,00 (oitenta mil reais): reconhecimento
pelo Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos (GEST); e ratificacdo pelo Superintendente
de Administracdo e Finangas (SAF).

E no art. 89, “a)”, e art. 92 da IN ANAC n2 29/2009:
o p/ contratacdes acima do limite de RS 80.000,00 (oitenta mil reais): reconhecimento
pelo SAF; e ratificacdo pelo Diretor-Presidente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Termo de Inexigibilidade Abaixo de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de Licita¢do)
1.2. Termo de Inexigibilidade Acima de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de Licitag3o)
1.3. Nota Técnica de Fundamentagdo de Contratacdo - Abaixo de RS 8.000 (Nota Técnica)
1.4. Nota Técnica de Fundamentac¢do de Contratacdo Acima de RS 8.000 (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A contratagdo esta abaixo de RS 80.000?"
seja "sim, estd abaixo de RS 80.000", deve-se seguir para a etapa "38. Assinar Nota Técnica
para contratac¢3o abaixo de RS 80.000". Caso a resposta seja "n3o, estd acima de RS 80.000",
deve-se seguir para a etapa "49. Assinar Nota Técnica para contrata¢do acima de RS
80.000".

38. Assinar Nota Técnica para contrata¢do abaixo de RS
80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico deverd nesta etapa do processo
assinar o documento Nota Técnica de Fundamentacdo de Contratag3o - Abaixo de RS 8.000
no SEl, caso esteja de acordo com a andlise realizada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "39. Assinar Termo de Inexigibilidade para
aprovacdo da gestdo estratégica de recursos".
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39. Assinar Termo de Inexigibilidade para aprovac¢ao da
gestao estratégica de recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST - Gerente.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com a proposta de contrata¢do, o O GEST assina o Termo
de Inexigilidade no SEl para o reconhecimento da contratagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "40. Assinar Termo de Inexigibilidade para
contratac¢3o abaixo de RS 80.000".

40. Assinar Termo de Inexigibilidade para contrata¢ao abaixo
de RS 80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - O Superintendente.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com a proposta de contratacdo, o O SAF assina o Termo
de Inexigilibilidade no SEl para a ratificacdo da contratacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "41. Publicar inexigibilidade no DOU ou
Divulgar no Portal Compras Governamentais".

41. Publicar inexigibilidade no DOU ou Divulgar no Portal
Compras Governamentais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Trata-se de etapa realizada por meio de acesso ao portal Compras
Governamentais - modulo SIASG/SIDEC - com o intuito de conferir publicidade a
contratacdo. Para acessa-lo clique sobre a aba Sistema, selecione “Compras
Governamentais” e depois clique sobre acessar sistema.

Registra-se que, em consondncia com o Acérddo TCU n2 1336/2006 - Plenéario e com a
Orientacdo Normativa AGU n2 34/2011, a publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU)
somente é obrigatdria para os casos em que o valor da contratacdo ultrapasse aquele fixado
nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666/93:

As hipdteses de inexigibilidade (art. 25) e dispensa de licitacdo (incisos Il e seguintes do art.
24) da Lei n2 8.666, de 1993, cujos valores ndo ultrapassem aqueles fixados nos incisos | e Il
do art. 24 da mesma lei, dispensam a publica¢gdo na imprensa oficial do ato que autoriza a
contratagao direta, em virtude dos principios da economicidade e eficiéncia, sem prejuizo
da utilizagdo de meios eletrdnicos de publicidade dos atos e da observancia dos demais
requisitos do art. 26 e de seu paragrafo Unico, respeitando-se o fundamento juridico que
amparou a dispensa e a inexigibilidade”. Referéncia: Art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal; arts. 24, 25 e 26 da Lei n2 8.666/93; Acdrddo TCU n2 1.336/2006-Plenério.

O detalhamento sobre a forma de utilizagdo do sistema esta explicitado em dois manuais,
disponiveis na aba Sistemas: para acessa-los clique sobre a aba Sistema, selecione “Manuais
- Portal de Compras Governamentais” e depois clique sobre acessar sistema. Identifique os
seguintes manuais:
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. Divulgacdo de Compras - Dispensa/Inexigibilidade; e
. Divulgacdo de Compras - Eventos

Uma vez divulgada a contratacgdo, seja no DOU, seja no portal Compras Governamentais, o
processo devera ser encaminhado, via Despacho elaborado pelo analista de contratacdo
direta, para a emissdao da nota de empenho, mediante autorizacdo expressa do SAF no
Termo de Inexigibilidade de Licitagdo. Anota-se que essa autorizagdo prévia - na etapa de
assinatura do Termo de Inexigibilidade - privilegia a celeridade processual, contudo, estd
condicionada ao atendimento do art. 26, caput, da Lei n? 8.666/93.

Deve-se, dessa forma, acessar o GFT - Demandas e inserir os seguintes documentos no SEI
localizados na aba SEI da execucdo da demanda:

- Elaborar Extrato de Publicacdo de Inexigibilidade ou Divulgacao de Inexigibilidade Portal de
Compras Governamentais
- Elaborar Despacho de Encaminhamento

Para realizar o cadastro dos documentos no Compras Governamentais, o GTLC - Analista de
Contratacdo Direta para Capacitacdao com Afastamento do Pais deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao" caso seja o
Despacho o documento a ser inserido e "Sim" caso seja o Extrato ou a Divulgac¢do. Se for o
Despacho, a janela de edicdo do documento abrird em seguida para a elaborag¢do do
documento; se for o Extrato ou a Divulgacdo uma janela abrirad para que seja inserido o

documento, depois insira a sua data.

b) Por fim, apds a realizar a adigdo dos documentos e inserir outros interessados (no caso do
Despacho), clique em "OK"; o documento serd inserido no Compras Governamentais, o que
podera ser verificado através do retorno do numero do protocolo do processo
administrativo Compras Governamentais.

7) Apds inserir os documentos, conclua a etapa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais - Portal de Compras Governamentais, GFT -
Demandas, SEI, Compras Governamentais.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitagdo de Capacitagdao com Afastamento do Pais

1.1. Extrato de Publicagdo de Inexigibilidade (Extrato)

1.2. Divulgagdo de Inexigibilidade Portal de Compras Governamentais (Extrato)
1.3. Despacho de Encaminhamento (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "42. Assinar Despacho para encaminhamento
de inexigibilidade".

42. Assinar Despacho para encaminhamento de
inexigibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.
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DETALHAMENTO: Apds verificar o atendimento do art. 26, caput, da Lei n2 8.666/93, o
GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico deve assinar o Despacho de Encaminhamento no SEl para
enviar o processo a GTPO/SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "43. Ajustar orcamento com a GDPE".

43. Ajustar orcamento com a GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o analista de orcamento deverad verificar junto a GDPE a
disponibilidade orcamentdria para contratacao do curso de capacitacgao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade orcamentdria para a
emissdao de empenho?" seja "sim, ha disponibilidade", deve-se seguir para a etapa "44.
Emitir Nota de Empenho". Caso a resposta seja "nao, ndo ha disponibilidade", deve-se seguir
para a etapa "47. Elaborar despacho de indisponibilidade orcamentaria".

44. Emitir Nota de Empenho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve ajustar a Planilha de Programacao
Orcamentaria, de acordo com a despesa solicitada, para fins de controle e
acompanhamento da execuc¢do orcamentaria.

Em seguida, deve proceder a transagao SIAFI “>DETAORC”, com vistas ao detalhamento do
orcamento. Para acessa-lo clique sobre a aba Sistema, selecione “GFT - Demandas” e depois
cliqgue sobre acessar sistema;

Posteriormente, caso seja uma despesa nao precedida de contratagdo, deve emitir a nota de
empenho diretamente no SIAFI, conforme “Rotina para Emissdo de Nota de Empenho -
SIAF1”, utilizando as transacfes “>ATULI” e “>NE”. Para acessar estes manuais clique sobre a
aba Sistema, selecione “Manual - Rotina para Emissdo da Nota de Empenho”, “Manual -
Transacdo ATULI” e “Manual - Transacdo NE”; e clique sobre acessar sistema para cada
manual;

Se a despesa for precedida de contratagdo ou tratar-se de suprimento de fundos, a nota de
empenho deve ser emitida no SIASG, conforme consta no manual Sistema de Minuta de
Empenho. Para acessa-lo clique sobre a aba Sistema, selecione “Manual - Sistema de
Minuta de Empenho” e depois clique sobre acessar sistema;

Apds a emissdo, o Analista de Orgamento deve gerar o arquivo de imagem da nota de
empenho no SIAFI, por meio da transagao “IMPNE”. Para acessar o manual, clique sobre a
aba Sistema, selecione “Manual - Transa¢do IMPNE” e depois clique sobre acessar sistema;
Apds gerar o arquivo, deve inseri-lo no processo correspondente no SEl, para assinatura do
Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesas da seguinte forma:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEl, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". Insira o arquivo de
imagem na caixa de edicdo de texto e clique em "OK".
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Por fim, o documento sera inserido no SEI, o que podera ser verificado através do retorno
do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

7) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o

processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

8) Apos assinar o documento, atualize a tabela no GFT - Demandas e conclua a etapa.

COMPETENCIAS:
- Emite empenho conforme as normas de administracdo financeira e orcamentaria (AFO) no
SIASG ou SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual - Transacdo IMPNE, Manual - Sistema de
Minuta de Empenho, Manual - Transacao NE, Manual - Transacdo ATULI, Manual - Rotina
para Emissdao da Nota de Empenho, Manual - Transacdo DETAORC, GFT - Demandas, Planilha
de Programacdo Orcamentdria, SEI, Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG, Siafi Web.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Nota de Empenho (Nota de Empenho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "45. Assinar Nota de Empenho para gestado
financeira".

45. Assinar Nota de Empenho para gestao financeira

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor Financeiro para Capacitagdo com Afastamento
do Pais.

DETALHAMENTO: O Gestor Financeiro deverd nesta etapa assinar a Nota de Empenho no
SEIl, no sentido de provisionar os recursos financeiros para atender aos compromissos
assumidos.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "46. Assinar Nota de Empenho para ordenagado
da despesa".

46. Assinar Nota de Empenho para ordenac¢ao da despesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas para Capacitagdo com
Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve assinar a Nota de Empenho no SEl,
consubstanciando a autoriza¢do do gasto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aguardar anexagao de afastamento ao
processo e Nota de Empenho, se houver".
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47. Elaborar despacho de indisponibilidade orcamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: O analista de orcamento deve nesta etapa:
1) Elaborar o Despacho de Indisponibilidade Orcamentadria

Neste despacho deverd relatar por qual motivo se deu a indisponibilidade orcamentdria e
sugerir a restituicdo do processo a GDPE.

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, o GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento
deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "N3o". A janela de edicao

do documento abrird em seguida para a elaboracdo do despacho de indeferimento.
b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado

através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

c) Apds o cadastro do documento, conclua a etapa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Indisponibilidade Or¢amentaria (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "48. Assinar despacho de indisponibilidade
orcamentdria".

48. Assinar despacho de indisponibilidade orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com Despacho elaborado pelo analista de contratagao
direta, o GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico deve assinar o Despacho de Indisponibilidade
Orgamentaria no SEl e enviar o processo para a GDPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

49. Assinar Nota Técnica para contratacdo acima de RS 80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico devera nesta etapa do processo
assinar o documento Nota Técnica de Fundamentac3o de Contratacdo Acima de RS 8.000 no
SEI, caso esteja de acordo com a analise realizada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "50. Assinar Termo de Inexigibilidade para
contratag3o superior a RS 80.000".

50. Assinar Termo de Inexigibilidade para contratacao
superior a R$ 80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - O Superintendente.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com a proposta de contratacdo, o O SAF assina o Termo
de Inexigibilidade de Licitacdo Acima de RS 80.000 ou Termo de Inexigibilidade Acima de RS
80.000 a depender do documento disponivel para a assinatura no SEl autorizando o envio
do processo ao Diretor-Presidente para sua ratificacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "51. Elaborar despacho de ratificacdo".

51. Elaborar despacho de ratificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Nesta etapa os Assessores da DIR-P que se comprometer a executar esta
demanda deverd elaborar Despacho de Ratificacdo de Inexigibilidade para assinatura do
Diretor-Presidente.

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, os Assessores da DIR-P devem:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "N3do". A janela de edicao
do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteudo padrao cadastrado
previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrdo, em seguida
surgird o contetido do documento com os devidos preenchimentos automaticos de alguns
campos de acordo com as informag&es dadas na instrug¢do do processo pelo(s) solicitante(s)

da capacitagao.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

c) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado

através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

d) Conclua a etapa e o processo sera remetido ao Diretor-Presidente para a sua ratificacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Ratificacdo de Inexigibilidade (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "52. Ratificar a inexigibilidade da contratacdo".

52. Ratificar a inexigibilidade da contratacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Diretor-Presidente da ANAC.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com todo o exposto no processo de contratagao, o
Diretor-Presidente deve assinar no SEl o Termo de Inexigibilidade de Licitagado (Ratificacdo) e
o despacho de ratificagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "41. Publicar inexigibilidade no DOU ou
Divulgar no Portal Compras Governamentais".

53. Elaborar Termo de Inexigibilidade e Nota Técnica de
fundamentacdo de contratagdo acima de RS 8.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o executor do processo devera elaborar os seguintes
documentos no GFT - Demandas:

1) Nota Técnica de Fundamentacdo de Contratacdo Acima de R$8.000

2) Minuta Termo de Inexigibilidade - Acima de RS 80.000, caso a contratagdo seja acima de
RS 80.000,00 reais.

3) Minuta Termo de Inexigibilidade - Abaixo de RS 80.000, caso a contratac¢do seja abaixo de
RS 80.000,00 reais.

Para realizar o cadastro dos documentos no SEI, o GTLC - Analista de Contratagdo Direta
para Capacitacdo com Afastamento do Pais deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba GFT - Demandas, o sistema
perguntard se o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nado". A
janela de edicdo do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteldo padrado
cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrao,
em seguida surgird o contetido do documento com os devidos preenchimentos automaticos
de alguns campos de acordo com as informagGes dadas na instrugdo do processo pelo(s)
solicitante(s) da capacitagdo.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informag&es dos participantes
interessados na capacita¢do. Utilize a tabela para coletar os nomes para preencher os
campos em amarelo relacionados a essas mesmas informagdes. Apds utilizar a tabela
exclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a analise
realizada do processo.

Em relacdo as informag0es sobre a "Singularidade" e "Notdria Especializacdo" trata-se de
informacdo dado pelo Solicitante na abertura do processo, dessa forma, deve-se reformular
o paragrafo de maneira conveniente para a Nota Técnica.
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c) Por fim, apds a realizar as edi¢des dos documentos e inserir outros interessados (se
necessdrio), clique em "OK"; os documentos serao inseridos no SEIl, o que podera ser
verificado através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

d) Para assinar os documentos, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

e) Apds assinar todos os documentos, conclua a etapa no SEI.

A elaboracdo da Nota Técnica deve considerar que a submissdo do processo a Procuradoria
Federal Especializada junto a ANAC, sujeita-se as Orientacdes Normativas n2 46 e n2 55, da
Advocacia Geral da Unido - AGU:

ON n2 46: Somente é obrigatéria a manifestacao juridica nas contratacdes de pequeno valor
com fundamento no art. 24, | ou ll, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, quando houver
minuta de contrato ndo padronizada ou haja, o administrador, suscitado duvida juridica
sobre tal contratagdo. Aplica-se o mesmo entendimento as contratacdes fundadas no art. 25
da Lei n2 8.666, de 1993, desde que seus valores subsumam-se aos limites previstos nos
incisos | e Il do art. 24 da lei n? 8.666, de 1993.

ON n2 55: | - Os processos que sejam objeto de manifestacdo juridica referencial, isto é,
aquela que analisa todas as questd&es juridicas que envolvam matérias idénticas e
recorrentes, estdo dispensados de anadlise individualizada pelos érgdos consultivos, desde
gue a area técnica ateste, de forma expressa, que o caso concreto se amolda aos termos da
citada manifestacgdo.

Il - Para a elaborag¢do de manifestacado juridica referencial devem ser observados os
seguintes requisitos: a) o volume de processos em matérias idénticas e recorrentes
impactar, justificadamente, a atuagdo do 6rgdo consultivo ou a celeridade dos servigos
administrativos; e b) a atividade juridica exercida se restringir a verificacdo do atendimento
das exigéncias legais a partir da simples conferéncia de documentos.

Nessa linha, no ambito da ANAC, esta registrado o Parecer Referencial n?
1/2017/PROT/PFEANAC/PGF/AGU, do qual se transcreve a conclus3o:

95. (...) uma vez atestado pelo 6rgdo assessorado que o assunto do processo é tratado nesta
manifestacdo referencial, bem como certificado o cumprimento das orienta¢des acima
exaradas, é juridicamente possivel dar prosseguimento ao processo, visando a contratacdo
de cursos de capacitacdo, sem submeter os autos a PF/ANAC, consoante Orienta¢ado
Normativa n2 55, do Advogado-Geral da Unido e Portaria n. 262, de 05 de maio de 2017, da
Procuradoria-Geral Federal - PGF.

96. Dessa forma, apenas se houver assunto referente a contratagdes deste tipo que ndo
esteja abordado nesta manifestacdo, houver duvida juridica quanto a pontos especificos,
bem como alterac¢des de reflexo juridico na minuta padrdo de contrato anexa a este
parecer, é que sera necessario o envio do processo a esta PF-ANAC.

Posto isso, a Nota Técnica deverd conter, ao menos, os seguintes requisitos:
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1. Descricdao do objeto: nome do treinamento e da instituicdo promotora; nome do(s)
servidor(es); periodo; e cidade e pais de realizagao;

2. Justificativa para a contratacdo: de acordo com a finalidade publica - requisito
validado pela GDPE, portanto, basta remeter ao documento que subsidia a aprovacao da
GDPE;

3. Disponibilidade orcamentaria: a fim de privilegiar a inteligibilidade processual, a
disponibilidade orgamentaria informada pela GDPE, nos termos do inciso XIlI, art. 40, do
Regimento Interno, deve ser transcrita na nota técnica. Usualmente, para contratacdes em
moeda estrangeira - somente possivel para remessas ao exterior, vide art. 52 da Lei n?
8.666/93 -, sobrevaloriza-se em 10% (dez por cento) a cotacdo de conversdo para a moeda
nacional, a fim de permitir certa flutuacdo cambial entre o momento da reserva
orcamentdria e do efetivo pagamento da despesa. Importante alertar que o valor de 10%
(dez por cento) foi convencionado e, portanto, pode ser reavaliado, caso necessario;

4, Correlacdo entre o objeto e o enquadramento legal pretendido: a paradigmatica
Decisdo n2 439/1998 - TCU - Plenario, dispde que:

(...) ainscricdo de servidores para participacdo de cursos abertos a terceiros, enquadram-se
na hipdtese de inexigibilidade de licitacdo prevista no inciso Il do art. 25, combinado com o
inciso VI do art.13, da Lei n2 8.666/93;

Ndo obstante, a Orientacdo Normativa da Advocacia Geral da Unido n2 18, de 12 de abril de
2009, ndo permite a inferéncia subjetiva sobre a singularidade e notéria especializacdo, de
maneira que esses requisitos devem constar expressos no processo:

Contrata-se por inexigibilidade de licitagdo com fundamento no art. 25, inc. Il, da Lei n°
8.666, de 1993, conferencistas para ministrar cursos para treinamento e aperfeicoamento
de pessoal, ou a inscrigdo em cursos abertos, desde que caracterizada a singularidade do
objeto e verificado tratar-se de notdrio especialista.

Assim, a justificativa elaborada pelo requisitante deve ser replicada - integralmente ou nao,
de acordo com sua pertinéncia - na nota técnica. Trata-se de mecanismo de controle, que
contribui para reforgar a necessidade de avaliagao critica, pelo analista de contratagao
direta, sobre tais requisitos.

5. Justificativa de prec¢o: conforme abordado na etapa 43, o analista de contratacdo
direta deve avaliar se a justificativa de preco apresentada no processo é suficiente e, se for
o caso, confirmar a publicidade do preco ofertado, mediante consulta ao sitio eletrénico da
instituicao;

6. Instrumento para formalizar a avenca: adota-se a prerrogativa presente no art. 62,
caput, da Lei n? 8.666/93, qual seja, a substituicdo do contrato pela nota de empenho da
despesa. Entretanto, deve-se alertar para os casos em que tal substituicdo ndo é possivel:
. independente do valor, o ajuste implicar obriga¢do futura, inclusive assisténcia
técnica, e
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. sendo a contratacdo de valor superior ao convite, o objeto nao for para entrega
imediata e integral. (Contratac¢do Direta Sem Licitacdo, J. U. Jacoby, 92 Ed., 2013, pg. 694).

7. Exposicdo da duvida juridica, motivo pelo qual a matéria nao se adequa ao Parecer
Referencial n2 1/2017/PROT/PFEANAC/PGF/AGU, e, portanto, devera ser submetida a
Procuradoria Federal Especializada junto a ANAC.

O Termo de Inexigibilidade de Licitacdo, neste momento uma minuta - haja vista que a
apreciacdo juridica ainda esta pendente - é o instrumento adotado no dmbito da SAF/ANAC
para facilitar o atendimento do art. 26, caput, da Lei n? 8.666/93, no que se refere a
comunicacao da situacdo de inexigibilidade a autoridade superior para ratificacdo, em até 3
(trés) dias, e subsequente publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU), em até 5 (cinco) dias.

A matéria encontra-se normatizada pela IN ANAC n2 29/2009, art. 72 e 89, “b)”:

. para contratacdes até o limite de RS 80.000,00 (oitenta mil reais): reconhecimento
pelo Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos (GEST); e ratificacdo pelo Superintendente
de Administracdo e Finangas (SAF).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Minuta Termo de Inexigibilidade - Acima de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de
Licitagdo)

1.2. Minuta Termo de Inexigibilidade - Abaixo de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de
Licitagdo)

1.3. Nota Técnica de Fundamentacdo de Contratacdo Acima de R$8.000 (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "54. Assinar Nota Técnica de contratacdo
acima de RS 8.000".

54. Assinar Nota Técnica de contrata¢do acima de RS 8.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico deverd nesta etapa do processo
assinar o documento Nota Técnica de Fundamentag&o de Contratacdo Acima de R$8.000 no
SEI, caso esteja de acordo com a analise realizada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "55. Assinar Nota Técnica para aprovacdo de
contrata¢do acima de RS 8.000".

55. Assinar Nota Técnica para aprovacao de contratagao
acima de RS 8.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - O Superintendente.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com a proposta de contratacdo, o O SAF assina o Nota
Técnica de Fundamentagdo de Contratagdo Acima de R$8.000 e autoriza o envio do
processo a Procuradoria Federal Especializada junto a ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "56. Aguardar Parecer Juridico".
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56. Aguardar Parecer Juridico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: A Procuradoria Federal Junto a ANAC recebera o processo e analisard a
proposta de Termo de Inexigibilidade e a respectiva Nota Técnica de fundamentacdo de
contratagdo para emitir seu Parecer Juridico.

O GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacdao com Afastamento do Pais deve
aguardar o envio do Parecer pelo processo administrativo a fim de dar prosseguimento na
contratagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "57. Analisar parecer juridico".

57. Analisar parecer juridico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: A analise do parecer juridico sobre a contratacdo consiste em verificar a
sua viabilidade juridica e atender e/ou justificar as diligéncias nele expostas. Cabe ao
analista de contratacdo direta identificar a direcionar o atendimento das diligéncias de
acordo com as respectivas competéncias regimentais.

Essa analise é apresentada em uma Nota Técnica (posterior), elaborada pelo analista de
contratacdo direta, que propde e consolida eventuais justificativas de outros setores, com o
objetivo de abordar, pontualmente, todos os questionamentos juridicos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A contracgdo foi aprovada sem diligéncias
e estd abaixo de RS 80.000?" seja "A contratacdo n3o foi aprovada", deve-se seguir para a
etapa "58. Elaborar despacho de comunicacdo de indeferimento". Caso a resposta seja "A
contratacdo foi aprovada e estd acima de RS 80.000", deve-se seguir para a etapa "60.
Encaminhar Termo de Inexigibilidade final e Nota Técnica para contratacdo acima de RS
80.000". Caso a resposta seja "A contratac3o foi aprovada e estd abaixo de RS 80.000",
deve-se seguir para a etapa "62. Encaminhar Termo de Inexigibilidade final e Nota Técnica
para contratac¢do abaixo de RS 80.000".

58. Elaborar despacho de comunica¢ao de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: O analista de contratacdo direta deve nesta etapa:
1) Elaborar o Despacho de Comunicacdo de Indeferimento

Neste despacho deverd relatar por qual motivo a proposta de contrata¢do ndo é possivel e
sugerir a restituicdo do processo a GDPE e/ou solicitante

Para realizar o cadastro dos documentos no SEI, o GTLC - Analista de Contrata¢do Direta
para Capacitacdo com Afastamento do Pais deve:
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a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edicdo

do documento abrird em seguida para a elaborac¢do do despacho de indeferimento.

b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; o documento sera inserido no SEl, o que podera ser verificado
através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

c) Para assinar o documento, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrird, entdao entre com seu login e senha. Procure o

processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

d) Apds assinar, conclua a etapa no GFT - Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho de Comunicacdo de Indeferimento (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "59. Assinar despacho de comunicacdo de
indeferimento".

59. Assinar despacho de comunicagao de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com Despacho elaborado pelo analista de contratacao
direta, o GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico deve assinar o Despacho de Comunicagdo de
Indeferimento no SEl e enviar o processo para a GDPE e/ou requisitante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

60. Encaminhar Termo de Inexigibilidade final e Nota Técnica
para contratacdo acima de R$ 80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratac3o Direta para Capacitagdo
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o executor do processo devera elaborar os seguintes
documentos no GFT - Demandas:

1) Nota Técnica Atendimento de Diligéncias - Acima de RS 80.000
2) Termo de Inexigibilidade de Licitacdo Acima de RS 80.000

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, o GTLC - Analista de Contratacdo Direta
para Capacitacdo com Afastamento do Pais deve:
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a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba GFT - Demandas, o sistema
perguntard se o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Ndo". A
janela de edicdo do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteldo padrdo
cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrao,
em seguida surgird o conteddo do documento com os devidos preenchimentos automaticos
de alguns campos de acordo com as informacgdes dadas na instrugdo do processo pelo(s)
solicitante(s) da capacitacdo.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

Os dados que nao foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informagdes dos participantes
interessados na capacitacao. Utilize a tabela para coletar os nomes para preencher os
campos em amarelo relacionados a essas mesmas informacdées. Apds utilizar a tabela
exclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a andlise
realizada no Parecer Juridico da Procuradoria-ANAC.

c) Por fim, apds a realizar as edi¢des dos documentos e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; os documentos serao inseridos no SEIl, o que podera ser
verificado através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

d) Para assinar os documentos, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo numero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

e) Apds assinar todos os documentos, conclua a etapa no SEI. Os documentos seguirdo para
coleta de assinaturas conforme art. 82, “a)”, e art. 92 da IN ANAC n2 29/2009:

o p/ contrata¢des acima do limite de RS 80.000,00 (oitenta mil reais): reconhecimento
pelo SAF; e ratificacdo pelo Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da solugdo apresentada,
levando em consideragdo os requisitos pré-estabelecidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEIl, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitagdo de Capacitagao com Afastamento do Pais

1.1. Termo de Inexigibilidade de Licitagdo Acima de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de
Licitacdo)

1.2. Nota Técnica Atendimento de Diligéncias - Acima de RS 80.000 (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "61. Assinar Nota Técnica de atendimento de
diligéncias".

61. Assinar Nota Técnica de atendimento de diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.
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DETALHAMENTO: O GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico devera nesta etapa do processo
assinar o documento Nota Técnica Atendimento de Diligéncias - Acima de RS 80.000 no SEI,
caso esteja de acordo com a anadlise e o atendimento das diligéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "50. Assinar Termo de Inexigibilidade para
contratacg3o superior a RS 80.000".

62. Encaminhar Termo de Inexigibilidade final e Nota Técnica
para contratacido abaixo de RS 80.000

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC - Analista de Contratacdo Direta para Capacitacio
com Afastamento do Pais.

DETALHAMENTO: Nesta etapa o executor do processo devera elaborar os seguintes
documentos no GFT - Demandas:

1) Nota Técnica Atendimento de Diligéncias - Abaixo de RS 80.000
2) Termo de Inexigibilidade de Licitagdo Abaixo de RS 80.000

Para realizar o cadastro dos documentos no SEl, o GTLC - Analista de Contratacdo Direta
para Capacitacdo com Afastamento do Pais deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba GFT - Demandas, o sistema
perguntard se o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Ndo". A
janela de edicdo do documento abrird em seguida. Para restaurar o conteldo padrado
cadastrado previamente neste processo, clique sobre o botdo de restaurar o texto padrao,
em seguida surgirad o contetido do documento com os devidos preenchimentos automaticos
de alguns campos de acordo com as informagdes dadas na instrugdo do processo pelo(s)
solicitante(s) da capacitacgdo.

b) Verifique se todos os dados preenchidos de forma automatica estdo corretos.

Os dados que ndo foram preenchidos automaticamente encontram-se destacados em
amarelo. Ha no corpo do documento uma tabela com as informag&es dos participantes
interessados na capacitac¢do. Utilize a tabela para coletar os nomes para preencher os
campos em amarelo relacionados a essas mesmas informagdes. Apds utilizar a tabela
exclua-a do documento.

Os demais campos em amarelo, devem ser editados e preenchidos de acordo com a analise
realizada no Parecer Juridico da Procuradoria-ANAC.

c) Por fim, apds a realizar as edi¢gdes dos documentos e inserir outros interessados (se
necessario), clique em "OK"; os documentos serdo inseridos no SEI, o que podera ser
verificado através do retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

d) Para assinar os documentos, clique sobre a aba "Assinatura" e depois em assinar
documento, a tela de login do SEI abrira, entdo entre com seu login e senha. Procure o
processo pelo nimero do protocolo do processo e assine o documento cadastrado.

71




@

ANAC MPR/ANAC-004-R01

e) Apds assinar todos os documentos, conclua a etapa no SEI. Os documentos seguirdo para
coleta de assinaturas conforme art. 72 e 82, “b)”, da IN ANAC n2 29/2009:

. p/ contratac¢des até o limite de RS 80.000,00 (oitenta mil reais): reconhecimento
pelo Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos (GEST); e ratificagcdo pelo Superintendente
de Administracdo e Finangas (SAF).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Solicitacdo de Capacitagdao com Afastamento do Pais

1.1. Termo de Inexigibilidade de Licitagdo Abaixo de RS 80.000 (Termo de Inexigibilidade de
Licitacdo)

1.2. Nota Técnica Atendimento de Diligéncias - Abaixo de RS 80.000 (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "63. Assinar Nota Técnica atendimento de
diligéncias".

63. Assinar Nota Técnica atendimento de diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTLC/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Caso de acordo com o exposto na nota técnica, o GTLC/GEST/SAF -
Gerente Técnico] deve assinar o documento Nota Técnica Atendimento de Diligéncias -
Abaixo de RS 80.000 no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "39. Assinar Termo de Inexigibilidade para
aprovacdo da gestdo estratégica de recursos".
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5.2 Prestar Contas apos Capacitagao com Afastamento do Pais

Este processo destina-se a prestacdo de contas do servidor que viajou para exterior com a
finalidade de participar de curso de capacitacao.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Capacitacdo com afastamento do Pais realizada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para
pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Prestacdo de contas finalizada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ANAC. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: Recurso Interno, Superior Imediato.

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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Clapacitagio
coth afastamento
do Fais realizada

01. &zuardar
cettificadn
de conclusdo
de cutzo

Eecurso Interno

02, Anexar o
rettifiradn
e 0 telatorio
de atividades
a0 processn

Eecurso Interno

03. Ingerit
cothptovatite
de wiagem e relatdrio
de viagem

Eecurso Interno

04, Atestar
[NVOICE

Superior Imediato

Prestagdo

de contas
finalizada

01. Aguardar certificado de conclusao de curso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Recurso Interno.

DETALHAMENTO: O servidor deverd aguardar, apds o retorno ao Pais, o certificado emitido
pela instituicdo de ensino para que depois o envie a GDPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Anexar o certificado e o relatdrio de
atividades ao processo".
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02. Anexar o certificado e o relatorio de atividades ao
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Recurso Interno.

DETALHAMENTO: Apds elaborar o relatério de atividades e receber o certificado de
conclusdo do curso, o servidor devera inseri-los ao mesmo processo administrativo de
solicitagao da capacitagao no exterior. Para isso, ao incluir o documento Certificado no GFT -
Demandas na aba SEl, devera assinalar que se trata de um processo administrativo ja
existente no SEl e informar o nimero do protocolo do processo ja aberto (o0 mesmo aberto
para solicitacdo de capacitagdo com afastamento do Pais). Apds informar o nimero de
protocolo, responda que se trata de um documento "Novo" e depois "Externo". Selecione o
arquivo (certificado). Para incluir o documento Relatdrio de Atividades, proceda da mesma
maneira, no entanto, este documento nao se trata de documento do tipo "Externo". Dessa
forma, uma janela de edicdo do documento surgira para que seja editado o seu conteldo.
O Certificado e o Relatério serdo cadastrados no processo o que podera ser verificado pelo
retorno do protocolo do processo.

Ap6s os documentos serem cadastrados, clique em "Abrir em outra Area", selecione a
Geréncia Técnica de Capacita¢do - GTCA para que o processo seja aberto nesta na area.
Sera enviada ciéncia automaticamente a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDPE
para informacdo de que o Certificado e o Relatdrio foram enviado a GTCA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais

1.1. Certificado (Certificado)

1.2. Relatédrio de Atividades (Relatdrio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir comprovante de viagem e relatério
de viagem".

03. Inserir comprovante de viagem e relatorio de viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Recurso Interno.

DETALHAMENTO: O servidor devera acessar o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
- SCDP e inserir o Comprovante de Viagem (comprovantes de embarque de ida e volta) bem
como o Relatdrio de Viagem. Tais comprovantes deverdo também ser anexados ao mesmo
processo administrativo de solicitacdo de capacitacdo com afastamento do Pais. Para isso,
ao incluir os documentos pelo GFT - Demandas na aba SEI, assinale que o processo é
"Existente" e informe o nimero do protocolo do processo administrativo ja aberto.

Apds o cadastro dos documentos, clique em "Abrir em outra Area", selecione o SCDP para
gue o processo seja aberto nesta area.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, GFT - Demandas, Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens - SCDP.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitagdo de Capacitagdao com Afastamento do Pais

1.1. Relatério de Viagem (Relatério)

1.2. Comprovante de Viagem (Anexo - Outros Documentos Comprobatérios)
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atestar INVOICE".

04. Atestar INVOICE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: O Superior Imediato devera atestar o invoice através do Despacho de
ateste.

Para realizar o cadastro do documento Despacho no SEl, o Superior Imediato deve:

a) Clicar sobre o botdo de incluir documento localizado na aba SEI, o sistema perguntara se
o documento a ser inserido é um documento externo, clique que "Nao". A janela de edicdo
do documento abrird em seguida. Crie o despacho com as informacdes pertinentes. A
descricdo no documento localizada no topo da janela de edicdo é editavel e, portanto, pode

ser alterada conforme necessidade do solicitante.

b) Por fim, apds a realizar a edicdo do documento e inserir os interessados (se necessario),
cligue em "OK"; o documento serd inserido no SEl, o que podera ser verificado através do
retorno do nimero do protocolo do processo administrativo SEI.

8) Ap0ds assinar os documentos no SEI, atualize a tabela no GFT - Demandas e conclua a
etapa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Solicitacdo de Capacitacdo com Afastamento do Pais
1.1. Despacho (Despacho)

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

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