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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Internacional
a) Selecionar Servidor para Missdo Permanente no Exterior
2) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo no Exterior

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASINT - Equipe Coordenadora
1) Selecionar Servidor para Missdo Permanente no Exterior

b) ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais
1) Demandar SGP e SAF sobre Transi¢do de Servidores em Missdo Permanente
2) Executar Transi¢do dos Servidores em Missdao Permanente no Exterior
3) Planejar Transicdo de Servidores em Missdo Permanente

c) GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho
1) Instruir Processo de Nomeagdo e Exoneragdo dos Assessores de Transporte Aéreo
2) Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo Junto a OACI
3) Selecionar Servidor para Missdao Permanente no Exterior

d) GAPE - Divisdo de Beneficios
1) Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo no Exterior

e) GAPE - Execuc¢ao
1) Realizar Execucdo Orcamentdria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior
2) Realizar Execu¢do Orgamentaria e Financeira para Pagamentos no Exterior

f) Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas

1) Selecionar Servidor para Missdo Permanente no Exterior

g) GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo
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1) Planejar Plano de Capacitacdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte
Aéreo

2) Promover Capacitacdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte Aéreo
h) GTRQ - Analistas

1) Selecionar Servidor para Missdao Permanente no Exterior
i) O ASINT

1) Planejar Plano de Capacitagdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte
Aéreo

j) O GAPE
1) Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo no Exterior
2) Instruir Processo de Nomeacdo e Exoneragdo dos Assessores de Transporte Aéreo
3) Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo Junto a OACI
4) Planejar Transi¢do de Servidores em Missdo Permanente
5) Realizar Execugdo Orgcamentaria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior
6) Realizar Execugdo Orgcamentaria e Financeira para Pagamentos no Exterior

k) O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas

1) Planejar Transicdo de Servidores em Missdo Permanente
1) O GTCA/SGP

1) Planejar Plano de Capacitagdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte
Aéreo

m) O SGP
1) Instruir Processo de Nomeagdo e Exoneragdo dos Assessores de Transporte Aéreo
2) Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo Junto a OACI

3) Planejar Plano de Capacitagdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte
Aéreo

4) Planejar Transicdo de Servidores em Missdo Permanente
5) Realizar Execugdo Orcamentaria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior

6) Selecionar Servidor para Missdo Permanente no Exterior

n) SGP - Gestor Financeiro



@

ANAC MPR/ANAC-006-R00

1) Realizar Execug¢do Orcamentadria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior

2) Realizar Execug¢do Orcamentaria e Financeira para Pagamentos no Exterior
0) SGP - Ordenador de Despesa

1) Realizar Execug¢do Orgcamentdria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior

2) Realizar Execug¢do Orcamentaria e Financeira para Pagamentos no Exterior
p) SGP - Secretaria

1) Instruir Processo de Nomeacgdo e Exoneragdo dos Assessores de Transporte Aéreo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos contém os Processos de Trabalhos associados a Missdo
Permanente de Representacdao da ANAC na Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho
da Organizacao de Aviacao Civil Internacional - OACI

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

a) Selecionar Servidor para Missdo Permanente no Exterior.

b) Planejar Transicdo de Servidores em Missdao Permanente.

c) Demandar SGP e SAF sobre Transicdo de Servidores em Missdo Permanente.

d) Instruir Processo de Nomeacao e Exoneracdo dos Assessores de Transporte Aéreo.

e) Planejar Plano de Capacita¢do do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte Aéreo.
f) Promover Capacitacdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transporte Aéreo.

g) Executar Transi¢do dos Servidores em Missdo Permanente no Exterior.

h) Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo no Exterior.

i) Realizar Execucdo Orcamentadria e Financeira de Ajuda de Custo no Exterior.

j) Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo Junto a OACI.

k) Realizar Execucdo Orgamentaria e Financeira para Pagamentos no Exterior.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

Instrucao Normativa N2 106, de 6 de setembro de 2016 e alteragdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Descrigao

Assessoria Internacional - ASINT

A Assessoria Internacional é responsavel por
elaborar relatérios e emitir pareceres sobre
acordos, tratados, convengdes e outros atos
relativos ao transporte aéreo internacional,
celebrados ou a serem celebrados com
outros paises ou organizacdes
internacionais.

Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SGP)

Assessorar na articulacdo com érgaos
central, setorial do Sistema de Pessoal Civil
da Administracao Federal e demais partes
interessadas, Coordenar a elaboracgao de
politicas, diretrizes e atos normativos de
pessoal, Coordenar, orientar e acompanhar
a aplicacdo da legislacdo de gestao de
pessoas, Controlar e Monitorar os Servicos
prestados pela SGP, Elaborar proposta
orcamentdria e monitorar execugao
orcamentdria e financeira da SGP, Gerira
aquisicdo de bens e servicos para a SGP,
Articular com STl o desenvolvimento de
sistemas, Realizar a gestdo documental da
SGP, Coordenar atividades de Comunicagao
da SGP, Mapear, propor melhorias,
monitorar e controlar de processos de
trabalho, Monitorar projetos e iniciativas da
SGP, Coordenar a elaboragdo e acompanhar
cumprimento das metas intermediarias da
SGP e Elaborar Relatdrios Gerenciais e
estudos estratégicos.

Grupo Organizacional

Descrigao

ASINT-EQ COORD

Equipe coordenadora do processo seletivo
para escolha do assessor de transporte
aéreo da delegagcao permanente do Brasil
junto ao Conselho da OACI, designada por
portaria do chefe da Assessoria
Internacional.

ASINT- NRI

Grupo de servidores da ASINT responsaveis
por acdes relacionadas com Relagdes
Internacionais.

GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho

Grupo responsavel por cadastrar Forca de
Trabalho.

GAPE - Divisdo de Beneficios

Divisdo responsavel pela concessdo de
beneficios.
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GAPE - Execugdo Area da GAPE que realiza a execugdo
financeira da SGP.
GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo Grupo responsavel pela gestdo dos
programas de capacitacdo da ANAC.
GTRQ - Analistas Analistas da Geréncia Técnica
O ASINT Chefe da assessoria internacional
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O GTAS/SGP Gerente Técnico de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
GTAS/SGP
O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitacgao.
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Gestor Financeiro Responsavel pela autorizacdo financeira na
GAPE
SGP - Ordenador de Despesa Responsavel por liberar as ordens
financeiras da GAPE
SGP - Secretaria Secretaria do Gabinete da Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao 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 revisoes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

10



@

ANAC MPR/ANAC-006-R00

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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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 definicGes idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ASCOM Assessoria de Comunicacdo Social
ASINT Assessoria Internacional
ASTEC Assessoria Técnica
BB Banco do Brasil
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
DARF Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais
DIRP Diretor Presidente
GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
GTCA/GDPE/SGP Geréncia Técnica de Capacita¢do
GTFC Geréncia Técnica de Finangas e
Contabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
GTRQ Geréncia Técnica de Recrutamento, Selecdo,
Desempenho e Qualidade de Vida
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
ND Natureza da Despesa
OACI Organizag¢do da Aviacao Civil Internacional
oB Ordem Bancaria
PSSS Plano de Seguridade Social do Servidor
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas

12
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SIAFI

Sistema Integrado de Administracdo
Financeira

13
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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
Edital Servidor Missdao Permanente Exterior | Edital para selecdo de servidor para Assessor
de Transporte Aéreo junto a OACI
Instrucdao Normativa N2 106, de 6 Setembro Estabelece os procedimentos relacionados
de 2016 as missoes de representacdo internacional
da Agéncia, no que se refere ao processo de
sele¢do, a preparagao para a missdo e as
atividades dos servidores acreditados junto
as missdes diplomaticas brasileiras no
exterior ou em missdes transitérias de
natureza administrativa.

Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de 1972 Disp0e sobre a retribuicao e direitos do
pessoal civil e militar em servico da Unido no
exterior, e da outras providéncias.
Linha do Tempo - Missdo Permanente no A Linha do Tempo apresenta os Processos de
Exterior - Assessor de Transporte Aéreo Trabalho relacionados a Selecdo, Remocgao,
Transicao, Capacitacao, Transporte,
Pagamento e Auxilios e Transporte de
Bagagens e Mobilidrio do Assessore de
Transporte Aéreo da Delegacdo Permanente
do Brasil junto ao Conselho da OACI.

Manuais SIAFI Manuais SIAFI disponiveis online que
disponibilizam suas principais macrofungdes.
Manual do SEI Este documento possui a relagdo de links de

diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de

14
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gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producdo até a destinagao final.

Modelo Nota Técnica - Ajuda de Custo Modelo de Nota Técnica a ser confeccionada
Relativa a Servico no Exterior no Processo de Ajuda de Custo Relativa a
Servigo no Exterior.
Planilha de Calculo Pagamento Assessor Artefato utilizado para Célculo do
Transporte Aéreo Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo
junto ao Conselho da OACI.
Planilha de Calculo por ND Artefato em MS Excel utilizado para obter os

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

Competéncia Areas e Grupos
Avalia, de forma criteriosa e atenta, os GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo
requisitos para viabilizacdo da capacitagdo
do servidor.
Elabora memorandos de forma objetiva GTAS/SGP, O GAPE

utilizando as regras do Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica.
Elabora Nota Técnica sobre Ajuda de Custo, GAPE - Divisdo de Beneficios
de forma clara e objetiva, visando a
legislagcdo em vigor.
Elabora Nota Técnica, de maneira clara e GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho
objetiva, sobre Pagamento do Assessor de
Transporte Aéreo junto a OACI.
Elabora oficio de Nomeacao e Exoneragdo GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho
dos Assessores de Transporte Aéreo da
Delegacdao Permanente do Brasil junto ao
Conselho da OACI.
Entrevista Servidor identificando GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo
necessidades de capacita¢do para o cargo de
Assessor de Transporte Aéreo da Delegac¢do

15
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Permanente do Brasil junto ao Conselho da
OACI.

Inclui dados no SINC, com precisdo e
corregao, de acordo com o manual de
utilizagao do sistema.

GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho

Realiza, com atencgdo, acerto financeiro no
SIAPE relativo a servidores afastados ou em
licenca.

GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho

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

O GTAS/SGP, O GAPE, ASINT- NRI, GAPE -
Cadastro da Forga de Trabalho, O GTCA/SGP,
O SGP, GAPE - Divisdo de Beneficios,
GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo, SGP
- Secretaria, GTRQ, - Analistas, GTAS/SGP,
GAPE - Execugao

Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de
acordo com o manual de utilizacdo do
sistema.

GAPE - Execugao, SGP - Gestor Financeiro,
SGP - Ordenador de Despesa

Usa o SIAPE com precisdo e correcao, de
acordo com o manual de utilizacdo do
sistema.

GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho, GAPE
- Divisdo de Beneficios

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

Outlook Web

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SEI Sistema Eletronico de

Informacao.

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

Siafi Web

Federal.

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento

e controle da execuc¢ao
orcamentadria, financeira e
patrimonial do Governo

pages/security/login.jsf

SIAPE

Sistema Integrado de

http://www.siapenet.gov.br/

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/

Administracao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao

16
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Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do
SIPEC.

SINC O SINC (Sistema Integrado https://sinc.presidencia.gov.br
de Nomeacdes e Consultas)
é o sistema responsavel por
realizar consultas a Casa
Civil.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

17
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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. Informacgdes sobre a sua
relagdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuard aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO)]. Este MPR possui 10 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Analisar e Processar Pedido de Remocéo de Servidor, publicado no MPR/SGP-302-
RO1: Este processo contém instrugGes sobre analise e processamento do pedido de remogdo do
servidor.

4.2) Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo, publicado no MPR/SGP-111-R01:
Esse processo trata do fornecimento de bilhete de passagem destinada ao transporte de
servidor e dependentes em fung¢do de viagem e mudanga do servidor que, no interesse da
Administracdo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em cardter
permanente.

4.3) Realizar Execu¢do Or¢camentaria e Financeira de Ajuda de Custo, publicado no
MPR/SGP-111-R01: Deve-Se Solicitar o Recurso Orcamentdrio a SAF

4.4) Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contratagées, publicado no
MPR/SAF-030-R01: Trata dos procedimentos relativos a elabora¢do do Plano de Investimentos
e Novas ContratacOes, objetivando o planejamento das aquisicdes e contratacbes a serem
realizadas pela Agéncia, por meio da analise prévia das necessidades identificadas e da sele¢do
de alternativas de contratacdo mais vantajosas para a Administracdo, com vistas a melhor
utilizagdo do erario (utilizacdo adequada e tempestiva) e mitigacdo dos riscos inerentes ao
negocio, em subordinagdo aos principios administrativos.

4.5) Executar Plano de Investimentos e Novas Contratac¢des, publicado no MPR/SAF-
030-R01: Trata dos procedimentos de execucdo do Plano de Investimento e Novas Contratagdes,
por meio da elaboragdo de Proposta de Termo de Referéncia para viabilizar o processo
licitatdrio.

4.6) Finalizar Termo de Referéncia ou Projeto Basico, publicado no MPR/SAF-031-R01:
Trata do processo da formalizagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de acordo com as
minutas padrao da AGU.

4.7) Efetuar Contrata¢do por Meio de Licitagdo, publicado no MPR/SAF-031-R01: Trata
das aquisicdes de bens e/ou contratacGes de servicos necesséarios ao desenvolvimento das
atividades institucionais da ANAC, realizadas por meio de procedimentos licitatérios, em
conformidade com a legislacdo aplicavel.
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4.8) Efetuar Contratagao por Meio de Adesao a Ata de Registro de Pregos, publicado no
MPR/SAF-031-R01: Trata-se do processo de Adesdo a Ata de Registro de Precos realizada por
outro érgdo/entidade da Administragdo Publica, conforme descrito no Capitulo IX do Decreto n2
7.892, de 2013.

4.9) Formalizar Contratos, publicado no MPR/SAF-031-R01: Trata-se da sequéncia de
procedimentos a serem adotados com a finalidade de formalizar contratos administrativos, nos
termos da Lei n2 8.666/1993.

4.10) Conceder ou Indenizar Meio de Transporte em Caso de Mudanca de Sede,
publicado no MPR/SAF-043-R00: Trata dos procedimentos necessarios para a concessdo ou
indenizacdo de meio de transporte quando sobre mudanca de sede.
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Selecionar Servidor para Missao Permanente no Exterior

Este processo de trabalho apresenta os procedimento necessarios para selecao de servidor para
atuar como Assessor de Transporte Aéreo da Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho
da OACI.

O processo contém, ao todo, 23 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Servidor para Missdao Permanente", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'O processo se iniciara 14 meses antes da troca dos Assessores (12 de maio)
a cada 3 anos'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Assessor de Transporte Aéreo Selecionado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASINT. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: ASINT-EQ COORD, GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho, GTAS/SGP, GTRQ
- Analistas, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as
regras do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; (2) Usa ferramenta do SEl, com
precisdo, agilidade e correg¢do, de acordo com o manual de utilizagcdo do SEI.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Edital Servidor Missdo Permanente
Exterior", "Instrucdo Normativa N2 106, de 6 Setembro de 2016", "Linha do Tempo - Missdo
Permanente no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Edital de Processo Seletivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT.

DETALHAMENTO: A Assessoria Internacional deve elaborar minuta de edital de processo
seletivo para a funcdo de Assessor de Transporte Aéreo da Delega¢do Permanente do Brasil
junto ao Conselho da OACI fundamentada por meio de Nota Técnica.

O Edital de Processo Seletivo devera conter obrigatoriamente:

* previsdo de nomeacao, pelo Chefe da Assessoria Internacional, de equipe coordenadora
do processo de selegdo responsavel pelos procedimentos administrativos.

* documentacgdo requerida para inscricao;

* periodo previsto para inscri¢ao;

* forma prevista para inscricdo.

A critério do Chefe da Assessoria Internacional, a minuta de edital poderd ser encaminhada
para analise da Procuradoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Edital Servidor Missdao Permanente Exterior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Submeter ao Diretor Presidente para
Aprovacao e Publicacao".

02. Submeter ao Diretor Presidente para Aprovacgao e
Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT.

DETALHAMENTO: O processo contendo a minuta do Edital de Processo Seletivo sera
encaminhado por meio de memorando para apreciagdo em Reunido da Diretoria (REDIR
Administrativa).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar Aprovacao e Publicagdo do
Edital".

03. Acompanhar Aprovacao e Publica¢ao do Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASINT.

DETALHAMENTO: Apds aprovagao da minuta de Edital de Processo Seletivo em REDIR -
Administrativa, o processo sera encaminhado para a ASTEC para publicagdo em Boletim de
Pessoal e Servigo. Cabe a ASINT monitorar o processo até a devida publicagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Definir Equipe Coordenadora do Processo
Seletivo e Encaminhar para Publicacdo".

04. Definir Equipe Coordenadora do Processo Seletivo e
Encaminhar para Publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT.
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DETALHAMENTO: Apés publicacdo do Edital de Processo Seletivo no BPS, o chefe da
Assessoria Internacional deverd definir os membros componentes da Equipe Coordenadora
e encaminhar memorando a ASTEC com Portaria designando servidores para compor a
Equipe Coordenadora para publicacdo em Boletim de Pessoal e Servigo. Cabe a ASINT
monitorar o processo até a devida publicagado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Nota de Divulgacdo e Contatar
ASCOM",

05. Elaborar Nota de Divulgacao e Contatar ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: Deverad ser elaborada nota de divulgacdo de abertura do processo seletivo
e encaminhar e-mail a ASCOM (comunica@anac.gov.br) solicitando divulgacdo na intranet
da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber Inscricdes do Processo Seletivo".

06. Receber Inscricdes do Processo Seletivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: A Equipe Coordenadora devera solicitar a criagdo de conta de e-mail de
acesso exclusivo aos membros da equipe para recebimento das inscricdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar os Requisitos segundo os Critérios
do Edital".

07. Analisar os Requisitos segundo os Critérios do Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: A Equipe Coordenadora devera realizar analise das inscricdes de forma a
verificar o cumprimento dos critérios previstos no Edital de Processo Seletivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar a SGP Andlise Preliminar de
Impeditivo a Indicagao".

08. Solicitar a SGP Analise Preliminar de Impeditivo a
Indicacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: A Equipe Coordenadora devera encaminhar memorando a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas com lista dos candidatos inscritos solicitando
analise quanto a fatores impeditivos a indicagdo a fungao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Demandar GAPE e GTRQ sobre as
Informacgdes Solicitadas para o Processo Seletivo".
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09. Demandar GAPE e GTRQ sobre as Informacgoes Solicitadas
para o Processo Seletivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se demandar, via SEI, a GAPE as informacg&es sobre Cessdo e
Requisi¢do dos Inscritos no Processo Seletivo.

Ainda, demandar a GTRQ as informacgdes sobre Estdgio Probatdrio dos inscritos.

As informacdes demandadas constam na Instrucao Normativa N2 106, de 6 Setembro de
2016, Art. 14, onde:

§ 22 N3o poderd participar da selecdo servidor que, na data da publicacdo do edital de que
trata o caput deste artigo:

| - estiver em estdgio probatdrio, cedido ou requisitado a outro érgado ou instituicdo; ou

Il - tenha retornado a ANAC de cessao ou requisicdo hd menos de um ano.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Instrucdo Normativa N2 106, de 6
Setembro de 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "11. Verificar se os Servidores inscritos no
Processo Seletivo estdo em Estagio Probatdrio", "10. Verificar Cessdo ou Requisicdo dos
Servidores Inscritos".

10. Verificar Cessao ou Requisi¢ao dos Servidores Inscritos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Acessar o SIAPE e verificar:

19 - A situagao funcional de cada candidato. Se a situa¢do funcional for ‘EST 08’, isso significa
gue o candidato se encontra cedido ou requisitado em outro érgao publico;

22 - Os afastamentos de cada candidato, para checar se houve afastamento por ‘Cessdao’ nos
ultimos 12 meses.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Instrucao Normativa N2 106, de 6
Setembro de 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Consolidar em Memorando as
Informacdes fornecidas pela GAPE e GTRQ".
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11. Verificar se os Servidores inscritos no Processo Seletivo
estao em Estagio Probatério

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar a Planilha ‘Controle de Avaliacao do Estagio Probatério’
localizada no enderego de rede:
<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\ESTAGIO PROBATORIO\Planilhas
controle>

Em seguida, localizar os Servidores pelo nome e verificar a situacdo de estagio probatdrio.

Os Nomes dos Servidores inscritos estardo contidos em documento encaminhado via SEl a
GTRQ.

Por fim, consolidar as informacdes em memorando e encaminhar para validacdo e
assinatura do ESPROC - Auditoria Cadastral.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Consolidar em Memorando as
Informacdes fornecidas pela GAPE e GTRQ".

12. Consolidar em Memorando as Informagoes fornecidas
pela GAPE e GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as informacdes fornecidas pela GAPE e GTRQ em
Memorando a ser assinado e validado pelo O SGP e encaminhado, via SEI, a ASINT.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Validar e Assinar Memorando a ASINT
contendo as Informag¢des Demandadas".

13. Validar e Assinar Memorando a ASINT contendo as
Informag¢6es Demandadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Deve-se Validar e Assinar, via SEl, o Memorando contendo as Informacgdes
Demandas pela ASINT.

Caso sejam necessarias alteragdes, devolver o processo a GTAS/SGP para que sejam
realizadas as devidas corregoes.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar Consulta a Corregedoria".

14. Encaminhar Consulta a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: A Equipe Coordenadora devera encaminhar memorando a Corregedoria
com lista dos candidatos inscritos solicitando andlise quanto a fatores impeditivos a
indicacdo a fungdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Consolidar Analises e Encaminhar Lista dos
Inscritos ao Comité Avaliador".

15. Consolidar Analises e Encaminhar Lista dos Inscritos ao
Comité Avaliador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: Apés manifestacdo da SGP e da Corregedoria, a Equipe Coordenadora
devera consolidar as informagdes e encaminha-las por e-mail aos membros do Comité
Avaliador juntamente com toda a documentagdo recebida e orienta¢des para avaliagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Receber Analise Preliminar do Comité
Avaliador sobre os Candidatos Inscritos".

16. Receber Analise Preliminar do Comité Avaliador sobre os
Candidatos Inscritos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: Apés analise preliminar dos curriculos e das cartas de apresentac¢do de
todos os servidores inscritos, cada membro do Comité Avaliador devera indicar 03 (trés)
candidatos a equipe coordenadora do processo de sele¢do, a quem cabera compor uma lista
dos 06 (seis) candidatos mais votados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar ranking e convocar pré-
aprovados".
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17. Elaborar ranking e convocar pré-aprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: Os candidatos mais votados integrardo a relacao de pré-aprovados, que
serdao submetidos a fase de entrevistas pelo Comité Avaliador.

Todos os servidores em condicao de empate na sexta posicdo integrarao a relacao dos pré-
selecionados para a fase de entrevistas do Comité Avaliador.

A Equipe Coordenadora deverd encaminhar e-mail para os pré-aprovados informando a
data, hordrio e local da realizacdo de entrevista presencial a ser realizada pelos membros do
Comité Avaliador.

A Equipe Coordenadora devera encaminhar e-mail aos componentes do Comité Avaliador
informando a lista dos pré-aprovados e a agenda proposta para reunido do Comité durante
a qual serd realizada a etapa de entrevistas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Acompanhar reunido do Comité
Avaliador".

18. Acompanhar reunidao do Comité Avaliador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: A Equipe Coordenadora sera responsavel pelo agendamento da reunido
do Comité Avaliador na qual ocorrera a etapa de entrevistas do processo seletivo, ao final
da qual a Equipe deverd elaborar ata contendo lista triplice a ser encaminhada para
avaliacdo da Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Encaminhar lista triplice e Relatdrios de
Sele¢do a Diretoria".

19. Encaminhar lista triplice e Relatdrios de Selecao a
Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT.

DETALHAMENTO: O Chefe da Assessoria Internacional deverd encaminhar aos Diretores a
lista triplice de candidatos e informar data e local de entrevista a ser realizada entre cada
candidato e aos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Aguardar Deliberacdo da Diretoria sobre
os Indicados".

20. Aguardar Deliberacao da Diretoria sobre os Indicados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: Cabe a Diretoria decidir quais candidatos sdo considerados aptos e,
dentre esses, classifica-los em ordem de avaliacdo, promovendo a indica¢do do perfil mais
adequado ao cargo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Contatar ASTEC e ASCOM para divulgacado
do Resultado".
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21. Contatar ASTEC e ASCOM para divulgacao do Resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT - Equipe Coordenadora.

DETALHAMENTO: O resultado do processo seletivo deverd ser publicado por meio de
portaria assinada pelo presidente do Comité Avaliador em Boletim de Pessoal e Servico.
Cabe a Equipe Avaliadora encaminhar a ASTEC memorando com a portaria assinada para
publicagdao em BPS e solicitar a ASCOM a divulgagao do resultado final na intranet da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Comunicar SGP e SAF sobre Selecao".

22. Comunicar SGP e SAF sobre Selegao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT.

DETALHAMENTO: A ASINT devera encaminhar Memorando a SGP e a SAF informando da
selecdo do candidato e contendo todas as datas e prazos relacionados aos deslocamentos e
capacitacao do servidor selecionado e do servidor que retornara.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Aguardar Envio de Comprovacao de
Exame de Proficiéncia Linguistica".

23. Aguardar Envio de Comprovac¢ao de Exame de Proficiéncia
Linguistica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT.

DETALHAMENTO: O servidor indicado ao cargo de Assessor de Transporte Aéreo da
Delegagcao Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI deverd comprovar proficiéncia
em lingua inglesa e em lingua espanhola, escrita e falada, obtida por meio dos exames
oficiais, antes da remessa do nome a Casa Civil, devendo encaminhar a ASINT em prazo
estabelecido no edital os documentos comprobatdrios da proficiéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Planejar Transig¢ao de Servidores em Missao Permanente

Este processo de trabalho apresenta os procedimentos necessarios para o planejamento da
transicao dos servidores que atuam Assessor de Transporte Aéreo da Delegacdao Permanente do
Brasil junto ao Conselho da OACI, incluindo a elaboragdo e aprovagdo do calendario de transigao.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Servidor Selecionado para Missdo Permanente", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Agosto do ano anterior a Transi¢cdo dos Servidores em Missdo Permanente
no Exterior'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Calendario de Transicdo Aprovado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: ASINT- NRI, O GAPE, O GTAS/SGP, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as
regras do Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica; (2) Usa ferramenta do SEl, com
precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdao Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Calendario de Transicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Apds a selecdo do servidor para atuar como Assessor de Transporte Aéreo
da Delegacdo

Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI, a ASINT elaborara o calendario de
preparagao para a missdo contendo:

| - periodo de preparacgdo para a missao;

Il - periodo de transito;

Il - apresentacao para recebimento da funcdo (passagem de servico);

IV - data de assungdo do cargo, com base no decreto de nomeacao;

V - data de término da fung¢do, com base no decreto de exoneragdo; e

VI - transito previsto para o retorno ao Brasil.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Submeter Calendario de Transicdo para
manifestacdo da SAF".

02. Submeter Calendario de Transicao para manifestacao da
SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: A versado preliminar do Calendario de Transi¢do devera ser encaminhada
por e-mail para a SAF para manifestacdo sobre previsdo de gasto orcamentario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar proposta de Calendario de
Transi¢do para a SGP".

03. Encaminhar proposta de Calendario de Transicao para a
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Apds manifestacdo da SAF, a ASINT devera elaborar Memorando
contendo Calenddrio de Transicdo e Informagdes sobre Orgcamento e encaminhar para
manifestacdo da SGP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Demandar a GAPE validacdo sobre
Calendario de Transicdo".

04. Demandar a GAPE validagao sobre Calendario de
Transicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se demandar a GAPE, via SEI, que realize a valida¢do do calendario
de transi¢do dos servidores em missdo permanente, proposto pela ASINT.

COMPETENCIAS:

31




@

ANAC MPR/ANAC-006-R00

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar Calendario de Transicdo dos
Servidores em Missdao Permanente no Exterior".

05. Validar Calendario de Transi¢ao dos Servidores em Missao
Permanente no Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se validar o calenddrio de Transicdo dos Servidores em Missdo
Permanente no Exterior, verificando as datas e orcamentos disponiveis para Ajuda de Custo
e Pagamento de Servidor no Exterior.

Ap6ds validacdo, confeccionar Despacho informando sobre validacdo do calendario de
Transigdo e eventuais contribuigdes.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Confeccionar Memorando e Consolidar
Contribui¢Ges da SGP para o Calendario de Transi¢ao".

06. Confeccionar Memorando e Consolidar Contribui¢oes da
SGP para o Calendario de Transicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Memorando consolidando as contribuicées da SGP
para o Calendario de Transicdo dos Servidores em Missdo Permanente.

Para tanto, verificar com O SGP a necessidade de contribuicdes.
Por fim, encaminhar Processo para Validagdo e Assinatura pelo O SGP.

Apds assinatura, deve-se encaminhar o Processo a ASINT.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e Assinar Memorando contendo
ContribuicGes da SGP para o Calendario de Transi¢ao".

07. Validar e Assinar Memorando contendo Contribuicoes da
SGP para o Calendario de Transigao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar, via SEl, o Memorando contendo o as
Contribuicdes da SGP para o Calendario de Transicao dos Servidores em Missao
Permanente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Submeter Calenddrio de Transi¢do para
Aprovacao do Diretor Presidente".

08. Submeter Calendario de Transi¢cao para Aprovagao do
Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Apés receber manifestacdo da SGP sobre a proposta de calendario de
transicdo, a ASINT devera consolidar as informacgdes recebidas em Nota Técnica e
encaminhar por meio de Memorando para aprovacao do Diretor Presidente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Acompanhar Aprovac¢ao do Calendario de
Transicdo pelo Diretor Presidente".

09. Acompanhar Aprovacao do Calendario de Transicao pelo
Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: A ASINT devera acompanhar pelo SEl a aprovacao do calendario de
transicdo e apds aprovacado, demandar SGP e SAF sobre Transi¢do de Servidores em Missdo
Permanente, conforme Processo de Trabalho constante deste mesmo Manual de
Procedimentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Demandar SGP e SAF sobre Transicao de Servidores em Missao
Permanente

Este Processo de Trabalho contém as descricoes das atividades para Demandar a
Superintendéncia de Gestdao de Pessoas e Superintendéncia de Assuntos Financeiros sobre a
Transicao dos Servidores em Missdao Permanente.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Calendario de Transicdo Aprovado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
'Aproximadamente 9 meses antes do Servidor Selecionado assumir o cargo'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "SGP e SAF Demandadas sobre Nomeacdo, Capacitacdo e Contratacao de
Transportadora para o Exterior.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: ASINT- NRI.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdo Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Instruir Processo de Remog¢ao de Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Tendo em vista que durante o periodo de preparag¢do para o cargo o
servidor sera vinculado a ASINT, caso o servidor selecionado nao esteja lotado na Assessoria
Internacional, deve-se instruir Processo de Remocao de Oficio de Servidor até o final de
novembro do ano anterior ao da transicao.
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Para tanto, iniciar Processo no SEl e incluir formulario de Remocéao de Oficio.
Os dados necessarios para Instrugao do Processo sdo:

e Nome do Servidor

e Cargo

e Matricula SIAPE

¢ Localizacdo de Origem (Lotacdo e Exercicios atuais)

* Localizacdo de Destino (Lotacdo e Exercicio solicitados)
¢ Telefone

¢ E-mail

e Justificativa

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Instruir Processo Solicitando a SGP
Nomeacao e Preparacao do Programa de Capacitacdo de Servidor".

02. Instruir Processo Solicitando a SGP Nomeagao e
Preparacao do Programa de Capacitag¢ao de Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: A Assessoria Internacional devera instruir processo no SEI demandando a
SGP:

1) Adocdo das providéncias necessarias para a Nomeacao do Assessor de Transporte Aéreo
da Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI; e

2) Elaboragdo do Programa de Capacita¢do do Assessor de Transporte Aéreo da Delegacdo
Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Instruir Processo Solicitando a SAF a
Contratacdo de Transportadora para o Exterior".

03. Instruir Processo Solicitando a SAF a Contratagao de
Transportadora para o Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: A ASINT demandara SGP e SAF, com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias do deslocamento do servidor selecionado a Montreal, adoc¢do das
providéncias para a contratacao de transportadora.

Adicionalmente, a ASINT devera comunicar a SGP e SAF, com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias do término da missédo, o calendario de retorno do servidor da ANAC,
contendo a informacgdo do local de sua lotagao, e solicitar as providéncias para exoneragao
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do servidor do cargo ocupado, remocdo para nova lotagdo na ANAC e contratagdo de
transportadora.

Ao final deste Processo de Trabalho serdo executados os seguintes Processos de Trabalho:

¢ Planejar Plano de Capacitacdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transportes
Aéreos, deste mesmo Manual de Procedimentos;

e Instruir Processo de Nomeacgdo - MPR/SGP-000-ROX -;

* Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contrata¢des - MPR/SAF-030 -
Planejamento de Investimentos e Novas Contratagoes;

e Executar Plano de Investimentos e Novas Contratacdes - MPR/SAF-030 - Planejamento de
Investimentos e Novas Contratagoes;

¢ Finalizar Termo de Referéncia ou Projeto Basico - MPR/SAF-031 - Aquisicbes e
Contratacgdes;

¢ Efetuar Contratacdo por Meio de Licitacdo - MPR/SAF-031 - AquisicBes e Contratacdes;

¢ Efetuar Contratacdo por Meio de Ata de Registro de Precos - MPR/SAF-031 - Aquisicdes e
Contratacgdes;

e Formalizar Contratos - MPR/SAF-031 - Aquisices e Contratagdes;

¢ Conceder ou Indenizar Meio de Transporte em Caso de Mudancga de Sede - MPR/SAF-043 -
Concessao de Passagens no SCDP;

* Providenciar Transporte de Bagagens e Mobiliarios - MPR/SAF

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Instruir Processo de Nomeacdao e Exoneracdao dos Assessores de
Transporte Aéreo

Este processo de trabalho contém as atividades associadas aos procedimentos de nomeacao e
exoneracao dos Assessores de Transporte Aéreo.

O processo contém, ao todo, 23 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Despacho do DIR-P Solicitando Providéncias quanto a Publicacao",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Atos de Nomeacdo e Exoneracgdo Publicados e Processo de Pagamento do Novo Assessor
Iniciado.

b) GAB DIR-P informado sobre a ndo Recomendacdo de Nomeacdo pela Casa Civil.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho, O
GAPE, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora oficio de Nomeacdo e Exoneragdo dos
Assessores de Transporte Aéreo da Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI;
(2) Inclui dados no SINC, com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do
sistema; (3) Realiza, com atencgao, acerto financeiro no SIAPE relativo a servidores afastados ou
em licenca; (4) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEI; (5) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual
de utilizagdo do sistema.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdo Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar Processo Contendo Despacho do DIR-P e
Encaminhar a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o Processo, recebido via SEl, contendo o Despacho do
Diretor Presidente solicitando providéncias para a Nomeacao e Exoneragao dos Assessores
de Transporte Aéreo.

Apds, deve-se Encaminhar o Processo a GAPE para que sejam tomadas as providéncias
necessarias.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Instrui Processo no SEl sobre Nomeacao e
Exoneracdo de Demandar Servidor que Serd Nomeado".

02. Instrui Processo no SEl sobre Nomeacgao e Exoneragao de
Demandar Servidor que Sera Nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se instruir aproveitar o Processo no SEl, que contém o Despacho do
Diretor Presidente, e continua-lo, sobre Nomeacdo e Exoneracdo dos Assessores de
Transporte Aéreo.

Devem constar no Processo: despacho do Diretor Presidente, Curriculo do Servidor,
Declaracdo de Residéncia dos ultimos 10 (dez) anos assinada pelo Servidor e Ato de
Nomeacgdo do Atual ocupante do Cargo.

Demandar ao Servidor que serd nomeado que preencha e assine, via SEl, Declaragdo de
Residéncia dos ultimos 10 anos.

Caso o curriculo ndo esteja disponivel no Processo de Selegdo da ASINT é necessario
demandar o Curriculo ao Servidor Selecionado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Servidor que Sera Nomeado
Providenciar os Documentos Solicitados".
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03. Aguardar Servidor que Sera Nomeado Providenciar os
Documentos Solicitados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar que o Servidor providencie os documentos solicitados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter Consulta a Apreciacdo da Casa
Civil via SINC".

04. Submeter Consulta a Apreciag¢ao da Casa Civil via SINC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir os dados do indicado no Sistema Integrado de Nomeacgdes
e Consultas - SINC.

Para tanto, os dados necessarios a consulta sdo:

* Nome do Servidor;

¢ Data de Nascimento;
¢ Naturalidade;

¢ Filiacdo;

* RG;

e CPF;

¢ Nome do Cargo;

¢ Unidade do Cargo.

COMPETENCIAS:
- Inclui dados no SINC, com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagdo do
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SINC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar Resposta da Casa Civil".

05. Aguardar Resposta da Casa Civil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar resposta da Casa Civil.
A Casa Civil poderd responder em até 30 dias corridos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem Pendéncias sobre o Indicado ou a
Casa Civil ndo Recomenda a Nomeagado?" seja "A Casa Civil ndo Recomendou a
Nomeacdo", deve-se seguir para a etapa "06. Incluir Cédpia do Resultado da Casa Civil no
Processo e Confeccionar Despacho ao GAB DIR-P". Caso a resposta seja "ndo Existem
Pendéncias", deve-se seguir para a etapa "09. Incluir Cépia do Resultado da Casa Civil no
Processo de Nomeacdo e Exoneracdo". Caso a resposta seja "existem Pendéncias", deve-se
seguir para a etapa "22. Solicitar ao Servidor que Serd Nomeado o Saneamento das
Pendéncias".
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06. Incluir Cépia do Resultado da Casa Civil no Processo e
Confeccionar Despacho ao GAB DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se inserir no Processo SEl cdpia do Resultado da Consulta a Casa
Civil sobre a nomeacdo do Servidor para o cargo de Assessor de Transporte Aéreo junto a
OACI.

Ainda, confeccionar despacho ao GAB DIR-P informando sobre a ndo recomendacao da Casa
Civil sobre a Nomeacao do Assessor.

Por fim, encaminhar despacho para validacdo e assinatura do O GAPE e do O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e Assinar Despacho informando
sobre ndo recomendacado da Casa Civil".

07. Validar e Assinar Despacho informando sobre nao
recomendac¢ao da Casa Civil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Ainda, apds validacdo e assinatura pelo O SGP, deve-se encaminhar o processo a GAB DIR-P,
via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e Assinar Despacho ao GAB DIR-P
informando sobre ndo recomendacdo da Casa Civil".

08. Validar e Assinar Despacho ao GAB DIR-P informando
sobre nao recomendag¢ao da Casa Civil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para o
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técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Incluir Cépia do Resultado da Casa Civil no Processo de
Nomeacao e Exoneracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir cépia, em formato PDF, do resultado de consulta da Casa
Civil no Processo SEI de Nomeacado e Exoneracao.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Proposta de Oficio para o
Ministério das Relagdes Exteriores".

10. Elaborar Proposta de Oficio para o Ministério das Relagoes
Exteriores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar Proposta de Oficio para o Ministério das Relagdes
Exteriores.

Devem constar os seguintes dados dos Servidores (Nomeado e Exonerado):

e Nome dos Servidores;

* Matricula dos Servidores;

¢ Cargo Efetivo;

¢ Data da Nomeacao e Exoneracgao dos Servidores.

COMPETENCIAS:

- Elabora oficio de Nomeacdo e Exoneracdo dos Assessores de Transporte Aéreo da
Delegacdao Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Despacho e Disponibilizar em
Bloco de Assinatura do O SGP".

11. Elaborar Despacho e Disponibilizar em Bloco de
Assinatura do O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Despacho, via SEl, ao GAB DIR-P encaminhando
Proposta de Oficio para o Ministério das Rela¢des Exteriores.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e Assinar Proposta de Oficio,
Despacho e Manter o Processo Aberto na GAPE".

12. Validar e Assinar Proposta de Oficio, Despacho e Manter o
Processo Aberto na GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Ainda, apds validacdo e assinatura pelo O SGP, deve-se encaminhar o processo a GAB DIR-P,
via SEl, e manter o Processo Aberto na GAPE, atribuido a GAPE - Cadastro da Forca de
Trabalho.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Validar e Assinar Proposta de Oficio,
Despacho ao GAB DIR-P".

13. Validar e Assinar Proposta de Oficio, Despacho ao GAB
DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao para o
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técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aguardar Publicacdo dos Decretos no
DOU".

14. Aguardar Publicacao dos Decretos no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a Publicacdo dos Decretos de Nomeacgdo e Exoneracao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Gerar PDF das Publicacdes e Anexar ao
Processo SEI de Nomeagdo e Exoneragdo".

15. Gerar PDF das Publica¢des e Anexar ao Processo SEIl de
Nomeacgao e Exoneracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo na Nomeacgdo e Exoneracdo dos Assessores de
Transporte Aéreo no Diario Oficial da Unido, deve-se salvar a publicacdo em formato PDF e
incluir cépia no Processo SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elabora Despacho ao GAB DIR-P
Informando sobre a Publicacdo dos Atos de Nomeacdo e Exoneracao".

16. Elabora Despacho ao GAB DIR-P Informando sobre a
Publicacdao dos Atos de Nomeag¢ao e Exoneragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar Despacho informando ao GAB DIR-P sobre a publicagdo
dos Atos de Nomeagao e Exoneragdo dos Assessores de Transporte Aéreo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Validar e Assinar Despacho ao GAB DIR-P e
Manter Processo Aberto na GAPE".

17. Validar e Assinar Despacho ao GAB DIR-P e Manter
Processo Aberto na GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Ainda, apds validacdo e assinatura pelo O SGP, deve-se encaminhar o processo a GAB DIR-P,
via SEI, e manter o Processo Aberto na GAPE.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Validar e Assinar Despacho Informando ao
GAB DIR-P sobre Publicacdo dos Atos".

18. Validar e Assinar Despacho Informando ao GAB DIR-P
sobre Publicagao dos Atos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Aguardar o Inicio do Afastamento do
Servidor Nomeado".

19. Aguardar o Inicio do Afastamento do Servidor Nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar o inicio do Afastamento do Servidor Nomeado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Realizar Acertos Financeiros e Instruir
Processo de Pagamento do Servidor Nomeado".

20. Realizar Acertos Financeiros e Instruir Processo de
Pagamento do Servidor Nomeado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.
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DETALHAMENTO: Na data de inicio do afastamento (e término do afastamento do anterior),
deve-se lancar o afastamento para um servidor e langar o término do afastamento do outro
servidor.

Verificar o pagamento e realizar os acertos financeiros necessarios.

Ainda, deve-se Instruir Processo de Pagamento de Servidor no Exterior de acordo com o
Processo de Trabalho:
"Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo junto a OACI".

Por fim, encerrar o Processo SEl de Pagamento do Servidor Exonerado do cargo de Assessor
de Transporte Aéreo junto a OACI.

COMPETENCIAS:

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Realiza, com atencado, acerto financeiro no SIAPE relativo a servidores afastados ou em
licenga.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

22. Solicitar ao Servidor que Sera Nomeado o Saneamento
das Pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar ao Servidor saneamento das pendéncias, por meio de
Despacho no SEl.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Aguardar resposta do Servidor".

23. Aguardar resposta do Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta do Servidor sobre as pendéncias apontadas pela Casa
Civil.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Incluir no Sistema de Consulta a Casa Civil
- Sistema Integrado de Nomeacgdes e Consultas (SINC)".
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24. Incluir no Sistema de Consulta a Casa Civil - Sistema
Integrado de Nomeagoes e Consultas (SINC)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir no Sistema Integrado de Nomeacgdes e Consultas (SINC) as
respostas do Servidor.

COMPETENCIAS:
- Inclui dados no SINC, com precisdo e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SINC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar Resposta da Casa Civil".
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5.5 Planejar Plano de Capacitacao do Servidor Selecionado para Assessor
de Transporte Aéreo

Este Processo de Trabalho contém as atividades desenvolvidas no Planejamento e Elaboracdo
do Plano de Capacitacdo do Servidor Selecionado para Assessor de Transportes Aéreos da
Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

Este processo segue as diretrizes da Instrugdo Normativa N2 106, de 6 de setembro de 2016, e
alteragdes posteriores.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda da ASINT para Planejamento do Plano de Capacitacdo do
Servidor Selecionado para Assessor de Transportes Aéreos", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Plano de Capacitagdo do Servidor Selecionado Elaborado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTCA/SGP - Programas de Capacitagao,
O ASINT, O GTCA/SGP, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia, de forma criteriosa e atenta, os requisitos para
viabilizagdo da capacitacdo do servidor; (2) Entrevista Servidor identificando necessidades de
capacitacdo para o cargo de Assessor de Transporte Aéreo da Delegacdo Permanente do Brasil
junto ao Conselho da OACI; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corregdo, de
acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Instrugdo Normativa N2 106, de 6
Setembro de 2016", "Linha do Tempo - Missdo Permanente no Exterior - Assessor de Transporte
Aéreo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Entrevistar o Servidor Selecionado para Identificar as
Necessidades de Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se entrevistar o Servidor Selecionado para o Cargo de Assessor de
Transportes Aéreos.

Caso o Servidor encontre-se na localidade que a equipe GTCA/SGP - Programas de
Capacitagdo recomenda-se agendar uma entrevista pessoalmente. Neste caso, realizar a
reserva de Sala e Eventuais equipamentos (Computador Portatil) necessarios.

Caso o Servidor encontre-se em localidade diferente, a entrevista podera ser realizada via
telefone, MS Link ou Video Conferéncia. Em caso de Video Conferéncia, agendar sala de
Video Conferéncia para a Entrevista.

O Principal objetivo da Entrevista é identificar as necessidades de Capacitacdo para o
Servidor.

Segundo o Art. 29, § 19, | da Instru¢gdo Normativa N2 106, de 6 Setembro de 2016, esta etapa
de Preparagdo devera incluir Capacita¢do nas Areas de:

¢ Aeronavegabilidade;

¢ Infraestrutura Aeroportudria;

¢ Regulacdo Econdmica do Transporte Aéreo;

* Relagdes Internacionais;

e Seguranga contra Atos de Interferéncia llicita da Aviagdo Civil; e
¢ Seguranga Operacional da Aviagao.

Assim, o Servidor devera informar seu nivel de conhecimentos nas areas citadas, para que
possa ser planejado e elaborado o plano de capacitagdo.

COMPETENCIAS:
- Entrevista Servidor identificando necessidades de capacita¢do para o cargo de Assessor de
Transporte Aéreo da Delega¢do Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdao Normativa N2 106, de 6 Setembro de
2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar Especialistas e Treinamentos
gue Atendam as Necessidades de Capacitagdo".

02. Identificar Especialistas e Treinamentos que Atendam as
Necessidades de Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Apds a entrevista com o Servidor selecionado deve-se identificar quais
Servidores na ANAC possuem melhor dominio nas areas identificadas para Capacitacéo.
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Apds essa identificacdo, deve-se contatar estes Servidores e confirmar a disponibilidade
para a realizagdo de on-the-job-trainning, ou treinamento no local de trabalho, com o
Servidor Selecionado.

Caso o Servidores que promoverao as Capacita¢cdes encontrem-se em localidades distintas
da Sede em Brasilia, deve ser realizada a previsdao de PCDP - Pedido de Concessao de Diarias
e Passagens, de acordo com as diretrizes e orgamento da SGP, segundo consta no MPR/SGP-
603 - PCDP da SGP.

Ainda, de acordo com a Programacao de Capacitacdo, deve-se verificar se existem Cursos
gue atendam as necessidades de Capacitacdo. Neste caso, o Servidor Selecionado devera
ser inscrito nestes Cursos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confeccionar Minuta de Plano de
Capacitacdo e Memorando para a ASINT, Especialistas e Servidor".

03. Confeccionar Minuta de Plano de Capacitacao e
Memorando para a ASINT, Especialistas e Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Apés identificacdo dos Servidores que promoverao a Capacitacdo, deve-se
confeccionar Minuta de Plano de Capacitacdo, que devera conter as seguintes informacdes:

¢ Conteudos programados para capacitagao;

¢ Calendario com as datas propostas das atividades de capacitacdo, bem como localidade da
capacitacao;

® Previsdo de PCDP, caso necessario;

¢ Cursos de Capacitagdo que o Servidor Selecionado devera participar, caso existam;

¢ Servidores que promoverao a capacitagao OJT.

Também, havera um processo de ambienta¢do e capacita¢cdo que sera realizado entre os
Assessores de Transporte Aéreo em Montreal. Para tanto, definir quais os conhecimentos

esperados para a capacitagdo, bem como periodo.

A Minuta de Plano de Capacita¢do devera estar inserida no Processo Eletronico, SEI,
associado a Capacitagdo do Servidor Selecionado.

Ainda, confeccionar Despachos de Encaminhamento da Minuta de Plano de Capacitagao
para Validagdo pelos Especialistas que promoverdo o OJT e o Servidor Selecionado.

Por fim, submeter a Minuta de Plano de Capacitacdo para Valida¢do pelo O GTCA/SGP.

COMPETENCIAS:

- Avalia, de forma criteriosa e atenta, os requisitos para viabilizacdo da capacitacdo do
servidor.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Minuta do Plano de Capacitagao

d

o Servidor Selecionado e Assinar Memorando".

04. Validar Minuta do Plano de Capacita¢ao do Servidor
Selecionado e Assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se validar a Minuta do Plano de Capacita¢do do Servidor

S

elecionado.

Caso sejam necessarias devolver o Processo a GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo para

q

ue sejam realizadas as devidas alteracdes e correcoes.

Assim, assinar os Despachos de Encaminhamento para Valida¢do da Minuta de Capacitacado

d

P

o Servidor Selecionado aos Servidores Especialistas e ao Servidor Selecionado.

or fim, encaminhar o Processo aos Servidores Citados.

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

u

tilizagdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Minuta do Plano de
Capacitacdo do Servidor Selecionado".

05. Validar e Assinar Minuta do Plano de Capacitagao do
Servidor Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar, via SEl, o Memorando contendo a Minuta do

P

lano de Capacitacdo do Servidor Selecionado para Missdo Permanente.

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

u

tilizagcdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar Minuta do Plano de Capacitacido

d

o Servidor Selecionado".

06. Validar Minuta do Plano de Capacita¢ao do Servidor
Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASINT.
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DETALHAMENTO: O chefe da Assessoria Internacional deverd se posicionar acerca da
minuta de plano de capacitagao apresentado pela SGP, encaminhando sugestées de
alteracdo a SGP, caso haja.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar Validagdo da Minuta de Plano de
Capacitacdo pelos Especialistas e Servidor Selecionado".

07. Aguardar Validacao da Minuta de Plano de Capacitacao
pelos Especialistas e Servidor Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar, pelo prazo de 5 dias corridos, a Validacdo da Minuta de
Plano de Capacitacdo pelos Especialistas que promoverdo o OJT e Validacdo pelo Servidor
Selecionado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consolidar Versao Final do Plano de
Capacitacdo do Servidor Selecionado e Memorando a ASINT".

08. Consolidar Versao Final do Plano de Capacitacao do
Servidor Selecionado e Memorando a ASINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as sugestdes e alteracdes na Versao Final do Plano de
Capacitac¢do do Servidor Selecionado.

Ainda, confeccionar Memorando de Encaminhamento da Versdo Final do Plano de
Capacitacdo do Servidor Selecionado a ASINT.

Por fim, encaminhar processo, via SEl, para validacdo e assinatura pelo O GTCA/SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar Versao Final do Plano de
Capacitac¢do do Servidor Selecionado e Assinar Memorando".

09. Validar Versao Final do Plano de Capacitacao do Servidor
Selecionado e Assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo.
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DETALHAMENTO: Deve-se validar a Versao Final do Plano de Capacita¢do do Servidor
Selecionado.

Caso sejam necessdrias alteragoes, deve-se retornar o Processo ao Servidor responsavel
pela Confecgdo, indicando as alteragcGes a serem realizadas.

Por fim, assinar o Memorando de Encaminhamento a ASINT e encaminhar processo para
validacdo e assinatura pelo O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e Assinar Versao Final do Plano de
Capacitacdo do Servidor Selecionado".

10. Validar e Assinar Versao Final do Plano de Capacitagao do
Servidor Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar a Versao Final do Plano de Capacitacdo do Servidor
Selecionado.

Caso sejam necessarias alteragoes, deve-se retornar o Processo ao O GTCA/SGP, contendo
as corregdes a serem realizadas.

Por fim, assinar o Memorando de Encaminhamento a ASINT.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar Versao Final do Plano de
Capacitacdo do Servidor Selecionado".

11. Validar Versao Final do Plano de Capacita¢ao do Servidor
Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASINT.

DETALHAMENTO: O chefe da Assessoria Internacional deverd se posicionar, por meio de
memorando, acerca da versao final do plano de capacitagdo apresentado pela SGP,
encaminhando sugestdes de alteragdo, caso haja.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar a Inclus3o de Cursos
no PAC?" seja "ndo é necessario inclusdao no PAC", esta etapa finaliza o procedimento. Caso
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a resposta seja "sim, é necessario inclusdo no PAC", deve-se seguir para a etapa "12. Incluir
Cursos de Capacita¢do no PAC".

12. Incluir Cursos de Capacitacao no PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar a inclusdao no PAC - Programa Anual de Capacitacao - dos
Cursos de Capacitacdo em que o Servidor Selecionado estiver inscrito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Promover Capacitagdo do Servidor Selecionado para Assessor de
Transporte Aéreo

Este Processo de Trabalho contém as atividades desenvolvidas na Promocdo da Capacitacdo do
Servidor Selecionado para Assessor de Transportes Aéreos da Delegacdao Permanente do Brasil
junto ao Conselho da OACI.

Este processo segue as diretrizes da Instrugdo Normativa N2 106, de 6 de setembro de 2016, e
alteragdes posteriores.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Servidor Removido para ASINT e Plano de Capacitacdo do Servidor
Selecionado Elaborado", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de
fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Servidor Selecionado Capacitado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Linha do Tempo - Missdo Permanente no Exterior - Assessor de Transporte
Aéreo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Executar A¢ao de Capacitacao de Acordo com Plano de
Capacitacao do Servidor Selecionado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Deve-se executar as A¢des de Capacitacao de acordo com o Plano de
Capacitagdo do Servidor Selecionado.

Para tanto, as acOes deverdo seguir o calendario.
Caso a Acdo de Capacitacdo seja do tipo OJT com Servidor Especialista, deve-se enviar e-
mail, com 7 (sete) dias corridos anterior ao inicio da A¢do, lembrando ao Especialista sobre a

Atividade de Capacitacao.

Caso seja necessario, deve-se realizada reserva de sala e reserva dos equipamentos
necessdrios, como projetor, computador portatil, dentre outros.

Deve ser confirmada a Inscri¢do do Servidor Selecionado nas A¢Ges de Capacitacdo que
envolvam cursos presenciais ou EAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar Conclusdo da Ag¢do de
Capacitacao".

02. Aguardar Conclusao da Ac¢ao de Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a conclusdo da Agdo de Capacitag¢do iniciada de acordo
com o Plano de Capacitagdo do Servidor Selecionado.

O tempo médio de cada A¢do de Capacitacdo é variavel. Porém, toma-se o periodo de 7 dias
corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Executar Avaliacdo de Reacgdo sobre a
Acdo Realizada".

03. Executar Avaliacao de Reagao sobre a Acao Realizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA/SGP - Programas de Capacitacdo.

DETALHAMENTO: Ao final de cada A¢do de Capacitacdo, deve-se aplicar uma Avalia¢do de
Reagao.

O objetivo desta Avaliacdo é identificar se o Servidor se Considera Apto na drea em que a
Acdo de Capacitagdo foi realizada.

Caso necessario, deve-se adotar uma nova Ac¢do de Capacitacdo, a fim de garantir o
completo entendimento do Servidor Selecionado sobre os contetdos ministrados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem mais A¢Ses de Capacitacdo a
serem Realizadas?" seja "sim, existem mais A¢Oes de Capacita¢do", deve-se seguir para a
etapa "01. Executar Acdo de Capacitacdo de Acordo com Plano de Capacitacdo do Servidor
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Selecionado". Caso a resposta seja "nao Existem mais A¢Ses de Capacitacdo"”, esta etapa
finaliza o procedimento.
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5.7 Executar Transi¢ao dos Servidores em Missao Permanente no Exterior

Este processo de trabalho descreve as atividades associadas a Transicdo dos Assessores de
Transporte Aéreo em Missdao Permanente no Exterior. Assim, sdo executadas as atividades de
demandar PCDP e Solicitacdo de Remocdo do Servidor que estd retornando da Missdo
Permanente.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "2 de Maio do Ano da Transicao dos Assessores de Transporte Aéreo",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Solicitacdes de PCDP e Remocao de Servidor Realizadas.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: ASINT- NRI.

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

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdao Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manual do SEI".

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

61



ANAC MPR/ANAC-006-R00

2 de IMaio do
2no da Transigio
dos Asgessores
de Transporte
A éren

01. Bolicitar
Fedido de Remogdo
de Servidor

ABINT- HERI

02. Demandar
PCDF dos Assesaores
de Transporte

A ErRn

ABINT- HEI

Bolicitagtes

de PCDP e Remogio
de Servidor
Fralizadas

01. Solicitar Pedido de Remog¢ao de Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Deve-se instruir Processo de Remogao de Servidor.

Para tanto, iniciar Processo no SEl e incluir formulario de Remocéao de Oficio.
Os dados necessarios para Instrucdo do Processo sdo:

e Nome do Servidor

e Cargo

e Matricula SIAPE

¢ Localizacdo de Origem (Lotacgdo e Exercicios atuais)

¢ Localizacdo de Destino (Lotagdo e Exercicio solicitados)
¢ Telefone

¢ E-mail

e Justificativa

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Demandar PCDP dos Assessores de
Transporte Aéreo".

02. Demandar PCDP dos Assessores de Transporte Aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Apds publicagdo da nomeagao, no Diario Oficial da Unido, do servidor
selecionado para assumir o cargo de Assessor de Transporte Aéreo da Delegacao
Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI, a ASINT deverd cadastrar no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP uma proposta de concessao de didrias e passagens
- PCDP para emissdo do bilhete de ida do servidor para Montreal e uma PCDP para emissdo
do bilhete de retorno do servidor que esteja retornando de Montreal.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Analisar e Instruir Processo de Ajuda de Custo no Exterior

Processo de Trabalho relativo a Andlise e Instrugdo do Processo de Ajuda de Custo para Servidor
a Servico da Unido no Exterior, de acordo com a Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de 1972.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Ajuda de Custo Relativo a Servigco no Exterior Recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo Encaminhado a GAPE - Execucdo e Despachos
encaminhados a SAF.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SGP). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: GAPE - Divisdo de Beneficios, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica sobre Ajuda de Custo, de forma
clara e objetiva, visando a legislacdo em vigor; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade
e correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (3) Usa o SIAPE com precisdo e
correcdo, de acordo com o manual de utilizagcdo do sistema.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de
1972", "Linha do Tempo - Missdo Permanente no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo",
"Manual do SEI", "Modelo Nota Técnica - Ajuda de Custo Relativa a Servigo no Exterior".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Realizar Analise Documental e Calculo da Ajuda de Custo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Divisdo de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar os documentos constantes no processo de ajuda de
custo, verificando se os requisitos legais estdo satisfeitos. Para tanto, os documentos
constantes no processo devem ser:

a) Calendario de Transi¢do aprovado pela Diretoria (em caso de Assessor de Transportes
Aéreos na Delegacdo do Brasil junto ao Conselho da OACI - Conforme Instrugdao Normativa
N2 106, de 6 de Setembro de 2016) ou Documento Legal que comprove Servico no Exterior;

b) Requerimento de Ajuda de Custo devidamente preenchido e assinado eletronicamente
pelo Servidor Solicitante;

c) Requerimento de Transporte de Servidor e Dependentes assinado, se for o caso;

d) Requerimento de Transporte de Mobilidrio e Bagagens e Rela¢do de Bens assinados, se
for o caso;

e) Documentos que comprovem a relacdo de dependentes apresentada, conforme artefato
Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de 1972, sendo:

¢ Certiddo de Nascimento dos Filhos;

¢ Certiddo de Casamento;

¢ Filho homem entre 21 e 24 anos, declaracdo de que ndo recebe remuneracio;
e Filha mulher solteira, declaragdo de que ndo recebe remuneracao;

¢ No caso de invalidez, laudo médico; no caso de interdi¢do, sentenca judicial;

¢ M3ae vilva, declaracdo de quem ndo recebe remuneracao.

g) Comprovante de conta bancdria no exterior, caso exista.

Ainda, para obter os Dados Pessoais, Dados funcionais e Relagdo de Dependentes. Acessar o
SIAPE e utilizar os comandos:

CDCOINDFUN - Dados funcionais;

CDCOINDPES - Dados pessoais;

CDCODEPEND - Relagdo de Dependentes.

Por fim, inserir as digitalizagcdes dos dados do SIAPE no Processo Eletronico no SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de
1972.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd completa?" seja
"sim, a documentacdo estd completa", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota
Técnica incluindo Calculo de Ajuda de Custo relativo a Servico no Exterior, e os Despachos
de encaminhamento a SAF, para analise dos Requerimento de Transporte de Servidor e
Dependente e de Mobilidrio e Bagagem". Caso a resposta seja "ndo, a documentagao nao
estd completa", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar ao servidor complementar a
documentacdo".

02. Elaborar Nota Técnica incluindo Calculo de Ajuda de Custo
relativo a Servico no Exterior, e os Despachos de
encaminhamento a SAF, para andlise dos Requerimento de
Transporte de Servidor e Dependente e de Mobiliario e
Bagagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Divisdo de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica de ajuda de custo segundo o artefato "Modelo
Nota Técnica - Ajuda de Custo Relativa a Servigo no Exterior".

Ainda, para o Cdlculo da Ajuda de Custo Relativa a Servico no Exterior deve-se seguir as
instrucdes constantes na Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de 1972, onde:

Para o calculo da ajuda de custo: 2 (duas) vezes o valor da Retribuigdo Basica no Exterior
somado a 2 (duas) vezes o Auxilio Familiar somando-se 1 (uma) vez o valor da Indenizagdo
de Retribuicdo no Exterior.

O valor da Retribuicdo Basica no Exterior e Indenizacdo de Retribui¢cdo sdo obtidos com o
grupo de trabalho “GAPE - Cadastro”. Para tanto, acessar o endereco
<\svcd1001\anac\GAPE\PAGAMENTO\REMUNERACAO NO EXTERIOR>, e acessar a planilha
de Remuneracdo no Exterior e verificar o valor para o més vigente.

Para o calculo do Auxilio-Familiar, deve-se seguir o disposto no Art. 21 da Lei n2 5.809 de
1972. Onde:

Art. 21. O auxilio-familiar é calculado em fun¢do da indenizagao de representagao no
exterior recebida pelo servidor a razdo de:

| - 10% (dez por cento) de seu valor, para a esposa; e

Il - 5% (cinco por cento) de seu valor, para cada um dos seguintes dependentes:

a) filho, menor de 21 (vinte e um) anos ou estudante menor de 24 (vinte e quatro) anos
gue ndo receba remuneragdo ou invalido ou interdito;

b) filha solteira, que ndo receba remuneragao;

c) mae vilva, que ndo receba remuneragao.

d) enteados, adotivos, tutelados e curatelados, nas mesmas condig¢des das letras
anteriores; e
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e) a mulher solteira, desquitada ou viuva, que viva, no minimo ha cinco anos, sob a
dependéncia econdmica do servidor solteiro, desquitado ou viuvo, e enquanto persistir o
impedimento legal de qualquer das partes para se casar.

Elaborar Despacho de encaminhamento a SAF, para anadlise dos Requerimentos de
Transporte de Servidor e Dependentes e de Mobilidrio e Bagagem.

Apds, encaminhar processo para validacao e assinatura pelo O GAPE.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica sobre Ajuda de Custo, de forma clara e objetiva, visando a legislagao
em vigor.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Lei N2 5.809, de 10 de Outubro de
1972, Modelo Nota Técnica - Ajuda de Custo Relativa a Servi¢o no Exterior.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica".

03. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar a Nota Técnica de Ajuda de Custo Relativa a
Servigo no Exterior e assinar o Despacho de Encaminhamento a SAF.

Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica estd acordo com a legislagdo que versa sobre
Concessdo de Ajuda de Custo Relativa a Servigo no Exterior. Caso seja necessario, solicitar
alteragdes na redagdo para o servidor que elaborou o documento.

Mudangas de redagdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e incluir em bloco de assinatura do O SGP,
para assinatura.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atribuir processo a GAPE - Execugdo e
enviar, simultaneamente, a SAF".

04. Atribuir processo a GAPE - Execugao e enviar,
simultaneamente, a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.
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DETALHAMENTO: Atribuir processo com a Nota Técnica para a GAPE - Execugdo e enviar,
simultaneamente, a SAF, se houver Requerimento de Transporte de Servidor e Dependente
e de Mobilidrio e Bagagem, conforme instrugdes do artefato Manual do SEI.

Obs.: Se ndo houver Requerimento de Transporte de Servidor e Dependente e de Mobiliario
e Bagagem, o processo é atribuido apenas a GAPE - Execucao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Solicitar ao servidor complementar a documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Divis3o de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar ao Servidor Solicitante, via despacho, a complementacado
das documentacdes faltantes para instrugao do Processo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar Complementacao da
Documentacdo pelo Servidor Solicitante".

06. Aguardar Complementac¢ao da Documentacao pelo
Servidor Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Divisdo de Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar a complementagdo dos documentos faltantes, por 7 dias
corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Realizar Andlise Documental e Calculo da
Ajuda de Custo".
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5.9 Realizar Execugao Orgamentaria e Financeira de Ajuda de Custo no
Exterior

Este Processo de Trabalho contém as Atividades associadas a Execu¢dao Orcamentdria e
Financeira para Pagamento de Ajuda de Custo no Exterior.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Processo para Pagamento de Ajuda de Custo no
Exterior", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Processo de Pagamento de Ajuda de Custo no Exterior
Encaminhado para GAPE - Conformidade.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Execucdo, O GAPE, O SGP, SGP -
Gestor Financeiro, SGP - Ordenador de Despesa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Usa o SIAFI com precisdo e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdo Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manuais SIAFI", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verifica se ha crédito disponivel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI tela preta, digitar o comando "CONRAZAO" e acessar a conta -622920101
"Empenhos a liquidar" para ver se ainda tem crédito para utilizar. Se ndo houver, solicitar
crédito a GTPO/SAF.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe crédito a liquidar?" seja "existe
crédito a liquidar", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se ha recurso financeiro". Caso
a resposta seja "ndo existe crédito a liquidar", deve-se seguir para a etapa "15. Solicitar
crédito a GTPO".

02. Verificar se ha recurso financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, SIAFI tela preta, escrever o comando ">CONRAZAQ" e acessar a conta
111122001- "Limite de Saque".

Verificar se tem recurso para pagar a ajuda de custo

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Recurso Financeiro?" seja "sim, ha
recurso financeiros", deve-se seguir para a etapa "03. Acessar Gerenciador Financeiro do BB
e Criar Novo Processo de Ordem de Pagamento no Exterior". Caso a resposta seja "ndo, ndo
ha recurso financeiro", deve-se seguir para a etapa "13. Solicitar recurso financeiro via
Programacdo de Recurso Financeiro para GTFC".

03. Acessar Gerenciador Financeiro do BB e Criar Novo
Processo de Ordem de Pagamento no Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o gerenciador financeiro do Banco do Brasil, no endereco
<https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.icp.bb> e inserir a Chave de Acesso e Senha.

Em seguida, abrir um novo processo dentro do gerenciador pelo seguinte caminho:

Clicar na opcao da lateral esquerda CAMBIO E COMERCIO EXTERIOR > DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS > CRIACAO DE PROCESSOS.

Criar novo Processo com:
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CATERGORIA DO PROCESSO: FINANCEIRO.
TIPO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO PARA O EXTERIOR.

E, na sequéncia, clicar em OK e anotar o nimero do processo gerado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ligar na Mesa de Cambio do BB e Fechar
Contrato de Cambio".

04. Ligar na Mesa de Cambio do BB e Fechar Contrato de
Cambio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Ligar para Mesa de Cambio do Banco do Brasil e Fechar Contrato de
Cambio, de acordo com o Numero do Novo Processo Gerado no Gerenciador Financeiro do
Banco do Brasil.

O Contrato de Cambio deve ser fechado com o CNPJ da SGP, n2 07.947.821/0013-12, com
vencimento para o dia util mais préximo.
Incluir as despesas bancdrias para a remessa para o exterior.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acessar SIAFI WEB e Lancar os Valores
obtidos na Nota Técnica de Ajuda de Custo".

05. Acessar SIAFI WEB e Langar os Valores obtidos na Nota
Técnica de Ajuda de Custo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Siafi Web e lancar os Valores Contidos na Nota Técnica
de Ajuda de Custo, constante no Processo de Pagamento de Ajuda de Custo no Exterior,
convertidos em reais, conforme fechamento de contrato de cambio.

Ainda, langar o valor da retengao, referente as tarifas bancarias para remessa no exterior.

Para tanto, Acessar o sitio www.siafi.tesouro.gov.br, inserir login e senha, concordar com a
politica de acesso, inserir o comando INCDH, incluir a expressao “FL” no TIPO DE
DOCUMENTO e clicar na opgao Confirmar.

Preencher a aba "Dados Basicos", informando a data de vencimento, a taxa de cdmbio, o
numero do processo no SEl, ateste (data de autorizagdo do ordenador de despesa), valor do
documento, cédigo do credor (CPF do beneficiadrio do pagamento), emitente (113245), data
da emissdo, numero doc. Origem (o tipo e o nimero do documento que houve a
autorizagdo do ordenador de despesa), valor. O campo observacgao - informar uma descricdo
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do tipo de pagamento, para quem, a base legal que deu origem ao direito. Clique no botao
confirmar dados basicos e depois comecar a incluir as outras abas do documento.

Preencher a aba “Principal com orgamento” com a situacao DFLO03, informando o valor em
reais da AJUDA DE CUSTO e com a situagdao DFL045, informando o valor em reais da TARIFA
UNICA DE CAMBIO e da DESPESA EXTERNA.

Preencher a aba “Deducdo” com o valor em reais da Retenc¢do de Impostos sobre tarifa
bancaria na situacdo DDF0O01 e preencher os respectivos pré-docs.

Preencher a aba “Dados de pagamento” com o valor liquido de pagamento informado nessa
mesma aba e preencher o respectivo pré-doc.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Confeccionar Oficio de Ordem de
Pagamento no Exterior e Incluir no SEI".

06. Confeccionar Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior e
Incluir no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior,
conforme modelos apresentados no SEI.

O Oficio deve conter valor a ser repassado para o servidor, endereco e CNPJ da ANAC,
numero do processo no BB e na ANAC, dados bancarios do servidor no exterior, cotacdo da

moeda e valor em reais pago, conforme artefato SEl 1096607.

Por fim, encaminhar Processo, via SEl, para Valida¢do pelo O GAPE.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar Oficio de Pagamento de Ajuda de
Custo no Exterior".

07. Validar Oficio de Pagamento de Ajuda de Custo no
Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Por fim, deve-se incluir o Processo em Bloco de Assinaturas, para Validagao e Assinatura do
Oficio pelo O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e Assinar Oficio de Ordem de
Pagamento no Exterior".

08. Validar e Assinar Oficio de Ordem de Pagamento no
Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Siafi Web - Contas a pagar e a receber - compromissos -
gerenciar compromissos. Escolher o periodo de pagamento. Marcar os compromissos e
clicar em executar.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Autorizar Pagamento".

09. Autorizar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O Gestor financeiro deve entrar no SIAFI tela preta e entrar no comando >
aturemob , marcar os compromissos e dar enter, realizando dessa forma os pagamentos.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e corregao, de acordo com o manual de utilizagado do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Ordenar Pagamento".

10. Ordenar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.
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DETALHAMENTO: O ordenador devem entrar no SIAFI tela preta e entrar no comando >
aturemob , marcar os compromissos e dar enter, realizando dessa forma os pagamentos.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Acessar o Gerenciador Financeiro e Incluir
as Autorizagdes".

11. Acessar o Gerenciador Financeiro e Incluir as Autorizagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil, utilizando login e
senha, através do endereco https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.icp.bb.

Localizar o processo criado e incluir os seguintes documentos:
¢ Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior, assinado pelo O SGP;

¢ Nota Técnica com cdlculos da Ajuda de Custo no Exterior;
e Comprovante de retencao do servico do Banco do Brasil, obtido do SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar Processo para GAPE -
Conformidade".

12. Encaminhar Processo para GAPE - Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar o Processo para, via SEl, incluindo os seguintes
documentos:

* ORDENS BANCARIAS - OBS;
e DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS - DARF, sendo:
¢ Imposto Retido do Banco do Brasil.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Solicitar recurso financeiro via Programac¢ao de Recurso
Financeiro para GTFC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, por meio do sitio www.siafi.tesouro.gov.br, clicar na aba “Menu Geral -
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Programacdo de Recurso Financeiro - Solicitar Recurso Financeiro”- o pedido dever ser
enviado para UG matriz 113214 e a alocac¢do do pedido do recurso financeiro para ajuda de
custo deve ser feita de acordo com o valor referente a solicitagdo da referida ajuda e
baseada na situacdo , na fonte de recurso, categoria de gasto (C), vinculagdo de pagamento
(400) da natureza de despesa.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizagado do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aguardar Liberagdo de Recurso pela
GTFC".

14. Aguardar Liberacao de Recurso pela GTFC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execucio.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a Liberacdo de Crédito pela GTFC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acessar Gerenciador Financeiro do BB e
Criar Novo Processo de Ordem de Pagamento no Exterior".

15. Solicitar crédito a GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Solicitar crédito para a GTPO via e-mail.
O e-mail deve especificar o Plano de trabalho resumido, a fonte do recurso, o valor e o tipo
de despesa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aguardar Liberagdo de Crédito pela
GTPQO".

16. Aguardar Liberac¢ao de Crédito pela GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a Liberagdo de Crédito pela GTPO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se ha recurso financeiro".
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5.10 Instruir Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo
Junto a OACI

Este Processo de Trabalho contém as atividades associadas a instrucdo do Processo de
Pagamento de Pessoal no Exterior, especificamente pagamento do Assessor de Transporte
Aéreo da Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente — Ultimo dia Gtil da Primeira Quinzena do Més",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo de Pagamento de Pessoal no Exterior Encaminhado
para GAPE - Execugdo.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sao: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho, O
GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica, de maneira clara e objetiva,
sobre Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo junto a OACI; (2) Usa ferramenta do SEl, com
precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 106, de 6
Setembro de 2016", "Linha do Tempo - Missdo Permanente no Exterior - Assessor de Transporte
Aéreo", "Manual do SEI", "Planilha de Calculo Pagamento Assessor Transporte Aéreo".

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. Iniciar Processo SEl de Pagamento de Assessor OACI e
incluir Nota Técnica de Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: O Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo junto a OACI
é aberto inicialmente no primeiro més de pagamento no exterior.

Nos demais meses, mensalmente, o processo deve ser reaberto para inclusao dos
Documentos e Procedimentos necessarios a sua execucao.

Caso o Processo de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo junto a OACI ndo tenha
sido instruido (momento de sua nhomeacdo), deve-se iniciar um novo processo no SEl, a
partir do qual sera utilizado para os pagamentos mensais do Servidor.

Assim, deve-se reabrir o Processo no SEl e Iniciar a confeccao da Nota Técnica de
Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo junto a OACI.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica, de maneira clara e objetiva, sobre Pagamento do Assessor de
Transporte Aéreo junto a OACI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar Cotagdo do Délar no Banco
Central".

02. Verificar Cotagao do Délar no Banco Central

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: A cotagdo utilizada para os Calculos do Pagamento do Assessor de
Transporte Aéreo junto a OACI corresponde ao Ultimo dia Util da primeira quinzena de cada
més.

Para obter a cotacdo do ddlar americano:

Deve-se acessar o portal do Banco Central do Brasil, localizado no enderecgo
<www.bcb.gov.br>, opgdes:

¢ Inicio > Cambio e Capitais Internacionais > Taxas de Cambio > Délar americano.

Em seguida, gerar um arquivo em formato PDF, que devera ser inserido no processo SEl
referente ao pagamento do Assessor de Transporte Aéreo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher Planilha de Pagamento
Assessor Transporte Aéreo".

03. Preencher Planilha de Pagamento Assessor Transporte
Aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Na aba 'FORMULARIO', deve-se preencher o artefato "Planilha de Célculo
Pagamento Assessor Transporte Aéreo" com as informacgdes do Assessor de Transportes
Aéreo.

Ainda, sdo as necessdrias as seguintes informacodes:

* Més de referéncia do pagamento;

* NUumero do Processo no SEI;

¢ Numero da Nota Técnica Iniciada neste Processo de Trabalho;

* Nome do responsdvel pelo célculo, revisao, titular da unidade e ordenador de despesas;
¢ Os indices de cdlculo, segundo constam na Instru¢cdo Normativa N2 106, de 6 Setembro de
2016;

¢ NUumero de dependentes;

¢ Adiantamento de 132 Salario, segundo requisi¢do do Servidor;

* Regime de Previdéncia;

¢ Adicional de Férias;

¢ Cotacdo de compra e venda do ddlar americano.

Em seguida, gerar um arquivo em formato PDF da aba 'CALCULOS' e um arquivo PDF da aba
'CONTRACHEQUE".

Estes arquivos devem ser inseridos no Processo SEI.
Por fim, criar nova pasta nomeada no estilo 'MES.ANO' no endereco de rede

<\\SVCDF1001\ANAC\SGP\GAPE\PAGAMENTO\REMUNERACAO NO EXTERIOR> e salvar a
Planilha no com nome 'MES.ANQO' nesta pasta.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 106, de 6 Setembro de
2016, Manual do SEl, Planilha de Calculo Pagamento Assessor Transporte Aéreo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar Nota Técnica e Inserir
Documentos de Calculo no SEI".
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04. Finalizar Nota Técnica e Inserir Documentos de Calculo no
SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se finalizar a Nota Técnica de Pagamento do Assessor de Transporte
Aéreo com as informagdes sobre os valores a serem pagos.

Em seguida, assinar o Documento que de Calculo do Pagamento e Nota Técnica de
Pagamento.

Por fim, solicitar a outro Servidor da GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho que revise a Nota
Técnica e o Calculo de Pagamento.

Ainda, o revisor devera assinar, via SEl, o Documento de Calculo que consta no Processo SEl.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica, de maneira clara e objetiva, sobre Pagamento do Assessor de
Transporte Aéreo junto a OACI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar Calculo do Pagamento e Nota
Técnica de Pagamento".

05. Revisar Calculo do Pagamento e Nota Técnica de
Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se revisar o Calculo do Pagamento, verificando as informacdes
utilizadas para o cdlculo, bem como a cotacdo do délar americano utilizado.

Ainda, revisar as informag0es constantes na Nota Técnica de Pagamento.

Caso necessario, solicitar ao Servidor responsavel pelo calculo e Nota Técnica que realize as
devidas corregoes.

Ainda, assinar, via SEl, o Documento de Calculo do Pagamento.

Por fim, encaminhar Processo para que seja Validado e Assinado pelo O GAPE.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e Assinar Calculo de Pagamento e
Nota Técnica de Pagamento".

06. Validar e Assinar Calculo de Pagamento e Nota Técnica de
Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho.

DETALHAMENTO: Deve-se Validar o Cédlculo de Pagamento e Nota Técnica de Pagamento do
Assessor de Transporte Aéreo.

Caso necessario, retornar o Processo ao Servidor responsavel pela confeccdo para que
sejam realizadas as devidas corregdes.

Ainda, Assinar a Nota Técnica de Pagamento do Assessor de Transporte Aéreo.

Por fim, e disponibilizar, em bloco, para a validacdo e assinatura de O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e Assinar Nota Técnica de
Pagamento".

07. Validar e Assinar Nota Técnica de Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e Assinar, via SEl, a Nota Técnica de Pagamento do
Assessor de Transporte Aéreo.

Caso necessario, retornar o Processo ao O GAPE para devidas corre¢des.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Processo para GAPE -
Execugdo".

08. Encaminhar Processo para GAPE - Execu¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, o Processo de Pagamento do Assessor de
Transporte Aéreo para a GAPE - Execugdo.

COMPETENCIAS:

83



@

ANAC MPR/ANAC-006-R00

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Realizar Execu¢ao Orcamentaria e Financeira para Pagamentos no
Exterior

Este Processo de Trabalho contém as Atividades associadas a Execucdo Orcamentdria e
Financeira para Pagamento de Servidor no Exterior.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Processo para Pagamento no Exterior", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo de Pagamento no Exterior Encaminhado para GAPE -
Conformidade.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Execucdo, O GAPE, SGP - Gestor
Financeiro, SGP - Ordenador de Despesa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Usa o SIAFI com precisdo e corregéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Linha do Tempo - Missdo Permanente
no Exterior - Assessor de Transporte Aéreo", "Manuais SIAFI", "Manual do SEI", "Planilha de
Calculo por ND".

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. Verifica se ha crédito disponivel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI tela preta, digitar o comando "CONRAZAO" e acessar a conta -622920101
"Empenhos a liquidar" para ver se ainda tem crédito para utilizar. Se ndo houver, solicitar
crédito a GTPO/SAF.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe crédito a liquidar?" seja "existe
crédito a liquidar", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se ha recurso financeiro". Caso
a resposta seja "ndo existe crédito a liquidar", deve-se seguir para a etapa "16. Solicitar
crédito a GTPO".

02. Verificar se ha recurso financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, SIAFI tela preta, escrever o comando ">CONRAZAQ" e acessar a conta
111122001 "Limite de Saque".

Verificar se tem recurso para esse pagamento

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Recurso Financeiro?" seja "sim, ha
recurso financeiros", deve-se seguir para a etapa "03. Acessar Gerenciador Financeiro do
Banco do Brasil e Criar Novo Processo de Ordem de Pagamento". Caso a resposta seja "ndo,
nao ha recurso financeiro", deve-se seguir para a etapa "14. Solicitar recurso financeiro via
Programacdo de Recurso Financeiro para GTFC".

03. Acessar Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil e Criar
Novo Processo de Ordem de Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o gerenciador financeiro do Banco do Brasil, no endereco
<https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.icp.bb> e inserir a Chave de Acesso e Senha.

Em seguida, abrir um novo processo dentro do gerenciador pelo seguinte caminho:

Clicar na opcdo da lateral esquerda CAMBIO E COMERCIO EXTERIOR > DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS > CRIACAO DE PROCESSOS.
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Criar novo Processo com:

CATERGORIA DO PROCESSO: FINANCEIRO.
TIPO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO PARA O EXTERIOR.

E, na sequéncia, clicar em OK e anotar o nimero do processo gerado.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ligar na Mesa de Cambio do Banco do
Brasil e Fechar Contrato de Cambio".

04. Ligar na Mesa de Cambio do Banco do Brasil e Fechar
Contrato de Cambio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Ligar para Mesa de Cambio do Banco do Brasil e Fechar Contrato de
Cambio, de acordo com o NUumero do Novo Processo Gerado no Gerenciador Financeiro do
Banco do Brasil.

O Contrato de Cambio deve ser fechado com o CNPJ da SGP, n2 07.947.821/0013-12, com
vencimento para o dia util mais préximo.
Verificar e Incluir as despesas bancarias para a remessa para o exterior.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher Planilha de Calculo por
Natureza de Despesa".

05. Preencher Planilha de Calculo por Natureza de Despesa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se preencher o artefato "Planilha de Calculo por ND" com as
informacgdes sobre a Execu¢do Orgamentaria e Financeira obtidas no Processo, em Délares
Americanos e converter pelo valor do délar fechado na mesa de cambio.

Para pagamento mensal, preencher os campos:
RETRIBUICAO BASICA;

REPRESENTACAO MENSAL;

AUXILIO FAMILIAR, caso exista;
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ADIANTAMENTO DE 139, caso exista.
PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL - PSS, em Reais e Délares Americanos;
IMPOSTO DE RENDA - IR, em Reais e Délares Americanos.

Para pagamento de ajuda de custo, o valor é Unico ndo havendo necessidade de
preenchimento de outros campos.

Por fim, confirmar o Valor Liquido com o Valor constante no Processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Calculo por ND.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acessar SIAFI WEB e Langar os Valores
obtidos na Planilha de Calculo por ND".

06. Acessar SIAFI WEB e Langar os Valores obtidos na Planilha
de Calculo por ND

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Siafi Web e lancar os Valores Contidos na Coluna
"Valores a Apropriar" da Planilha de Calculo por ND (Natureza da Despesa), preenchida
anteriormente e os valores das tarifas bancarias, bem como as retencdes.

Para tanto, Acessar o sitio www.siafi.tesouro.gov.br, , inserir login e senha, concordar com a
politica de acesso, inserir o comando INCDH, incluir a expressao “FL” no TIPO DE
DOCUMENTO e clicar na opgao Confirmar.

Preencher a aba "Dados Basicos", informando a data de vencimento, a taxa de cdmbio, o
numero do processo no SEI, ateste (data de autoriza¢do do ordenador de despesa), valor do
documento, cddigo do credor (CPF do beneficidrio do pagamento), emitente (113245), data
da emissdo, numero doc. Origem (o tipo e o numero do documento que houve a
autoriza¢do do ordenador de despesa), valor. O campo observacgao - informar uma descricdo
do tipo de pagamento, para quem, a base legal que deu origem ao direito. Clique no botao
confirmar dados basicos e depois comegar a incluir as outras abas do documento.

Preencher a aba “Principal com orgamento” com os valores da coluna VALORES A
APROPRIAR da PLANILHA CALCULO ND, informando o valor em reais da RETRIBUICAO
BASICA na situagdo DFLOO1, informando o valor em reais do AUXILIO FAMILIAR na situagdo
DFL038, informando o valor em reais da REPRESENTACAO MENSAL (IREX)_na situa¢do
DFL047 e informando o valor em reais da TARIFA UNICA DE CAMBIO e da DESPESA
EXTERNA, registrados na PLANILHA BB, na situa¢gdo DFL045.

Preencher a aba “Deduc¢do” com os valores da coluna VALORES A APROPRIAR da PLANILHA
CALCULO ND, informando o valor em reais do Imposto de Renda na situacdo DDF002,
informando o valor em reais do Plano de Seguridade Social do Servidor (PSSS) na situagdo
DDF010 e informando o valor em reais da Retencdo de Impostos, registrado na PLANILHA
BB, na situacdo DDF001 e preencher os respectivos pré-docs.

Preencher a aba “Encargos” com o dobro do valor informado na situacdo DDF002 e
preencher o respectivo pré-doc.
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Preencher a aba “Dados de pagamento” com o valor liquido de pagamento informado nessa
mesma aba e preencher o respectivo pré-doc.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Confeccionar Oficio de Ordem de
Pagamento no Exterior e Incluir no SEI".

07. Confeccionar Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior e
Incluir no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Execug3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior,
conforme modelos apresentados no SEI.

O Oficio deve conter valor a ser repassado para o servidor, endereco e CNPJ da ANAC,

numero do processo no BB e na ANAC, dados bancarios do servidor no exterior, cotacdo da
moeda e valor em reais pago, conforme artefato SElI 1096607.

Por fim, encaminhar Processo, via SEl, para Validacdo pelo O GAPE.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e Assinar Oficio de Ordem de
Pagamento no Exterior".

08. Validar e Assinar Oficio de Ordem de Pagamento no
Exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, realizar mudancgas da redacdo para
adequacédo do conteudo.

Por fim, deve-se incluir o Processo em Bloco de Assinaturas, para Validagdo e Assinatura do
Oficio pelo o Ordenador de despesa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Executar Pagamento".

09. Executar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Siafi Web - Contas a pagar e a receber - compromissos -
gerenciar compromissos. Escolher o periodo de pagamento. Marcar os compromissos e
clicar em executar.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisao e correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Autorizar Pagamento".

10. Autorizar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Gestor Financeiro.

DETALHAMENTO: O gestor financeiro devem entrar no SIAFI tela preta e entrar no comando
> aturemob , marcar os compromissos e dar enter, realizando dessa forma os pagamentos.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Ordenar Pagamento".

11. Ordenar Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ordenador de Despesa.

DETALHAMENTO: O ordenador devem entrar no SIAFI tela preta e entrar no comando >
aturemob , marcar os compromissos e dar enter, realizando dessa forma os pagamentos.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Acessar o Gerenciador Financeiro e Incluir
as Autorizagdes".

12. Acessar o Gerenciador Financeiro e Incluir as Autorizagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.

DETALHAMENTO: Acessar o Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil, utilizando login e
senha, através do endereco https://aapj.bb.com.br/aapj/loginfed.icp.bb.

Localizar o processo criado e incluir os seguintes documentos:
¢ Oficio de Ordem de Pagamento no Exterior, assinado pelo O SGP;

¢ Contracheque do Servidor, em caso de pagamento de remuneragao;
e Comprovante de retengao do servigo do Banco do Brasil, obtido do SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Processo para GAPE -
Conformidade".

13. Encaminhar Processo para GAPE - Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Execuc3o.
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DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar o Processo para, via SEl, incluindo os seguintes
documentos:

* ORDEM BANCARIA - OB;
e DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS - DARF, sendo:
¢ Imposto Retido do Banco do Brasil;
¢ Imposto de Renda do Servidor;
e PSSS do Servidor;
o PSSS Patronal.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Solicitar recurso financeiro via Programacao de Recurso
Financeiro para GTFC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Acessar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, por meio do sitio www.siafi.tesouro.gov.br, clicar na aba “Menu Geral -
Programacao de Recurso Financeiro - Solicitar Recurso Financeiro”- o pedido dever ser
enviado para UG matriz 113214 e a alocag¢do do pedido do recurso financeiro para
pagamento da remuneragao no exterior.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAFI com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar Liberagdo de Recurso pela
GTFC".

15. Aguardar Liberacao de Recurso pela GTFC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a Liberagdo de Crédito pela GTFC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acessar Gerenciador Financeiro do Banco
do Brasil e Criar Novo Processo de Ordem de Pagamento".

16. Solicitar crédito a GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Solicitar crédito para a GTPO via e-mail.
O e-mail deve especificar o Plano de trabalho resumido, a fonte do recurso, o valor e o tipo
de despesa.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Aguardar Liberac¢do de Crédito pela
GTPQO".

17. Aguardar Liberacao de Crédito pela GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Execugio.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a Liberacao de Crédito pela GTPO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se hd recurso financeiro".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissées 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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