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PARTICIPACAO NA EXECUGCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GAPE - Cadastro
1) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenga Capacitacao
2) Analisar o Mérito de Solicitagdo de Licenc¢a Capacitacado
3) Lancar Periodo de Licenca Capacitagcdo no Siapenet
4) Retificar Portaria de Licenca Capacitacdo

b) GTCA - Agoes Externas de Capacitagdo
1) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenca Capacitagdo
2) Analisar o Mérito de Solicitagdo de Licenca Capacitacao
3) Controlar Realizagdo da Licenga Capacitagao
4) Retificar Portaria de Licenca Capacitacdo

¢) GTRQ - Analistas
1) Analisar o Mérito de Solicitacdo de Licenca Capacitacdo

d) O GAPE
1) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenga Capacitacdo
2) Analisar o Mérito de Solicitagdo de Licenc¢a Capacitagado
3) Lancar Periodo de Licenca Capacitagcdo no Siapenet

e) O GTCA/SGP
1) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenca Capacitagdo
2) Analisar o Mérito de Solicitacdo de Licenga Capacitacdo
3) Controlar Realiza¢cdo da Licenga Capacitagao
4) Retificar Portaria de Licenca Capacitacdo

f) O SGP
1) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenca Capacitagdo
2) Analisar o Mérito de Solicitacdo de Licenga Capacitacdo

3) Retificar Portaria de Licenga Capacitacdo
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g) Solicitante

1) Retificar Portaria de Licencga Capacita¢do
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Processos de trabalho referentes a concessdo de licenga capacitagdo para eventos de tematicas
de interesse da agéncia.

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

a) Analisar o Mérito de Solicitacdo de Licenga Capacitagao.
b) Lancar Periodo de Licenga Capacitacdo no Siapenet.

c¢) Controlar Realizacdo da Licenga Capacitagéo.

d) Alterar, Cancelar ou Interromper Licenga Capacitagao.

e) Retificar Portaria de Licenga Capacitagao.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-010-R01, aprovado na data de 16 de maio de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n?2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

Lei n? 8112, art. 96-A, § 2°

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GAPE - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administracgdo publica, em especial o
SIAPE.
GTCA - Agdes Externas de Capacitacao Grupo responsavel por registrar horas de
eventos de capacitacao
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GTRQ - Analistas Analistas da Geréncia Técnica

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracdo de

Pessoas
O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitagdo.
O SGP Superintendente da SGP
Solicitante Este grupo representa o solicitante do

processo de trabalho em questao.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢es 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 sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execugdo
da etapa;
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g) instrucBes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das agles 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 definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informages mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Licenca Capacitacao Licenca de até trés meses concedida para
capacitagcdo em drea temdtica de interesse
da agéncia, para aqueles servidores que
tiverem os pré-requisitos estabelecidos na
Lei n2 8112/90
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Decreto N2 5707, de 23 de Fevereiro de Decreto n2 5707, de 23 de fevereiro de 2006
2006 Institui a Politica e as Diretrizes para o

Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, e regulamenta
dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.
Instrucdao Normativa N2 97, de 4 de Maio de Estabelece os critérios e os procedimentos
2016 para a concessao da licencga capacitacao,
devida aos servidores regidos pela Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Manual do SEI Este documento possui a relacao de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEIl para realizacao das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinagao final.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma

10
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lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicagdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa Solicitacao de Licenca Capacitacao
conforme disposto na Instrucdao Normativa
N2 97 de 2016.

GTCA - Ag¢oes Externas de Capacitacao

Insere informacdes corretas no Portal
SIAPENET relativas a Licenca Capacitacao.

GAPE - Cadastro

Registra, corretamente, os documentos no
SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

GTCA - Ag¢oes Externas de Capacitacao

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

GTCA - Ac¢Oes Externas de Capacitacao, O
GAPE, O GTCA/SGP, O SGP, Solicitante, GAPE
- Cadastro

Usa o SIAPE com precisdo e corre¢ao, de
acordo com o manual de utilizagao do
sistema.

GAPE - Cadastro

3.3 SISTEMAS

Nome

Descri¢ao

Acesso

SEI Sistema Eletrdnico de
Informacao.

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

SIAPE

SIPEC.

Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como 6rgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos 6rgaos integrantes do

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

SIAPENET

SIAPEnet é a sigla criada
para identificar o sistema de
acesso as informacoes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

o/apresentacao.asp

SICAV

(SICAV)

Sistema de Informacodes de
Capacitacdo e Avaliacao

acdb

11
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informagdes sobre a sua
relacdo 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 continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 1 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Autorizar Afastamento do Pais, publicado no MPR/ANAC-009-R00: Os servidores
publicos somente podem se ausentar do pais para estudo ou missdo oficial com a autorizacdo
da Administracdo Publica, conforme preconiza o Decreto n? 1.387/1995. Desde a edicdo do
Decreto n? 9.533/2018, que alterou o anteriormente citado, compete ao dirigente maximo da
Agéncia Reguladora, no caso o Diretor-Presidente da ANAC, a autorizagdo para afastamento do
pais.

Tal autorizagdo é formalizada com a publicacdo no Diario Oficial da Unido — DOU de Despacho
assinado pelo Diretor-Presidente, até a data do inicio da viagem ou da sua prorroga¢do, com
indicacdo do nome do servidor, cargo, finalidade da missdo, pais de destino, periodo e tipo do
afastamento.

13
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Analisar o Mérito de Solicitacao de Licen¢a Capacitacao

Este processo de trabalho contém instruges sobre a Andlise do Mérito de Solicitacdo de Licenga
Capacitacdo e Lancamento do Periodo de Licenga Capacitacdo no Siapenet.

O processo contém, ao todo, 20 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo inicial de licenca capacitacdo recebida", 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) Pedido de Licenga Capacitagdo concedido.

b) Pedido de Licenga Capacitagdo ndo concedido.

Os grupos envolvidos na execuc¢ao deste processo sao: GAPE - Cadastro, GTCA - A¢des Externas
de Capacita¢do, GTRQ - Analistas, O GAPE, O GTCA/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) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (2) Usa o SIAPE com precisao e corregao,
de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Decreto N2 5707, de 23 de Fevereiro
de 2006", "Instrucdo Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016", "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.

14
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01. Receber processo e Analisar Conformidade Documental e
os requisitos do pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Analisar conformidade documental, prazos e o atendimento de requisitos
de acordo com a Instru¢ao Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016

CAPITULO 1Il DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DA LICENCA

Art. 14. O servidor interessado na concessdo da licenga capacitacdo devera instruir o
respectivo processo com a documentagdo necessdria e encaminha-lo a Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas - SGP.

Art. 15. O processo devera ser instruido com Formuldrio de Solicitacdo de Licenga
Capacitagdo, nos termos do Anexo desta Instru¢cao Normativa.

Paragrafo Unico. Caso o evento de capacitacao solicitado necessite de custeio pela ANAC, o
processo devera ser instruido consoante o disposto na Politica de Capacitacdo e de
Desenvolvimento da ANAC.

Art. 16. A documentagdao mencionada no art. 15 desta Instrugao Normativa deve ser
acrescida:

| - na hipdtese de curso: de documento emitido pela instituicdo ou disponivel na Internet,
contendo carga horaria, periodo, local de realizagdo do evento, conteldo programatico e
objetivo do curso (folder, proposta, copia da pagina de Internet ou documento similar);

Il - na hipotese de elaboracdo de TCC, monografia, dissertacdo ou tese: de declaracdo da
instituicdo de ensino superior, informando que o servidor estd regularmente matriculado e
0 prazo para entrega do trabalho final;

Il - na hipdtese de estagio obrigatério e de intercambio: da declara¢do do 6rgado ou
entidade que receberd o servidor, informando o periodo, a carga hordria e as atividades que
serdo desempenhadas.

Art. 17. O requerimento de licenca capacitagdo deverd conter a anuéncia expressa da chefia
imediata e do titular maximo da unidade de exercicio do servidor, demonstrando a
pertinéncia da participacdo no evento objeto da licenga, especialmente a contribuicdo para
o desenvolvimento de competéncias da ANAC e a conveniéncia e oportunidade da liberacdo
do requerente.

Art. 18. O requerimento de licenca capacitacdo, devidamente instruido com a
documentacdo exigida, devera ser encaminhado a SGP com, no minimo:

| - 30 (trinta) dias de antecedéncia da data de inicio da realizacdo da acdo de capacitacdo
pretendida, se a capacitacao for sem custo para a ANAC; ou

Il - 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de inicio da realiza¢do da a¢do de capacitacao
pretendida, se a capacitagdo for custeada pela ANAC.

16



@

AMNAC MPR/SGP-010-R02

Paragrafo Unico. Na hipotese de o servidor ndo obedecer ao prazo minimo fixado neste
artigo, o requerimento ndo serd analisado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas -
GDPE/SGP e sera imediatamente devolvido ao requerente.

Art. 19. O servidor devera aguardar, em exercicio, a publica¢do da concessdo de sua licenca
para capacitacdo, sob pena de se considerar a auséncia ao servigco como falta ndo
justificada.

Art. 20. Nenhum dos periodos de usufruto de licenca capacitagao podera ter inicio apds o
ultimo dia do quinquénio subsequente ao de aquisi¢do, considerando-se perdidos eventuais
periodos remanescentes.

Paragrafo Unico. Ndo caracteriza acimulo solicitar nova licenga capacitagdo referente a
outro periodo aquisitivo, mesmo que tenha usufruido de licenga capacitagdo em periodo
proximo, mas referente a quinquénio anterior.

Apds analizar a conformidade documental e os prazos o analista devera verificar o
atendimento dos requisitos minimos para a concessao da licenca capacita¢do de acordo
com a Instrucao Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

CAPITULO 11 DOS REQUISITOS E CRITERIOS PARA CONCESSAO DA LICENCA

Art. 92 O servidor interessado na concessao da licenga capacitacdo devera possuir 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio no servigo publico federal, em cargo isolado de provimento efetivo

ou de carreira, até o dia anterior a data de inicio da licenca capacitacao.

Art. 10. Nao serdo deferidos os requerimentos de licenga capacitacao de servidores em gozo
das seguintes licencas e afastamentos:

| - por motivo de afastamento de conjuge ou companheiro;
Il - para atividade politica;

Il - para tratar de interesses particulares;

IV - para desempenho de mandato classista;

V - licenca a gestante; e

VI - servidor que tenha tido afastamento integral autorizado para cursar pds-graduacgao,
caso o objeto do pedido da licenga seja o0 mesmo curso.

Art. 11. O servidor que possua 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico federal
somente podera usufruir a licenga para capacitagdo apds a aprovagao no estdgio probatdrio
na ANAC.

17
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Art. 12. Compete ao dirigente maximo da Unidade Organizacional observar os limites
estabelecidos para fruicdo da licenga capacitacdo, cujo limite global é estabelecido em, no
maximo, 10% (dez por cento) do total de servidores por Unidade Organizacional, limitado a
10% (dez por cento) do total de servidores da Agéncia.

Paragrafo Unico. No caso de o percentual maximo estabelecido no caput resultar em
numero fracionario, o mesmo sera arredondado para o numero inteiro imediatamente
superior.

Art. 13. Se houver requerimentos de servidores lotados em uma mesma Unidade
Organizacional para usufruto em periodos simultaneos, a Unidade priorizara os pedidos
segundo os seguintes critérios, nesta ordem:

| - interesse do curso para a unidade demandante;

Il - antiguidade do periodo aquisitivo que justificara a concessao da licenga;

[Il - maior tempo de servigo do servidor na ANAC;

IV - maior média na Avaliacdo de Desempenho Individual nos ultimos 2 (dois) ciclos, caso
nao haja, a maior média nas 2 (duas) ultimas avaliagdes de estagio probatdrio;

V - maior tempo de servico publico federal; e
VI - servidor requerente com maior idade.

Também, caso o total solicitado seja inferior a 90 dias devera verificar no SEl a existéncia de
processo de licenca capacitagao anterior e caso inexisténcia promover a consulta a GAPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decreto N2 5707, de 23 de Fevereiro de 2006,
Instrucdo Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha processo anterior ?" seja "ha processo
anterior", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o mérito do pedido". Caso a resposta
seja "ndo ha processo anterior", deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar Despacho a GAPE
guanto ao periodo aquisitivo e concessivo".

02. Analisar o mérito do pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Analisar a resposta da GAPE quanto aos requisitos para a concessado da
Licenga Capacitagao.

Analisar solicitagdo quanto ao mérito, observando o quantitativo do total de servidores da
unidade organizacional, a aderéncia da capacita¢do solicitada, as atividades desempenhadas
pelo servidor, a carga hordria e demais aspectos e requisitos presentes na IN 97
(Especialmente os capitulos | e Il).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir solicitacdao no SICAV".

03. Inserir solicitacao no SICAV

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Registrar os periodos da licenga inserindo no SICAV.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, 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: SICAV, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Atende a conformidade documental e ao
mérito?" seja "ndo atende a conformidade documental e/ou ao mérito", deve-se seguir para
a etapa "04. Enviar e-mail de nao conformidade do Pedido de Licenga Capacitagao". Caso a
resposta seja "atende a conformidade documental e ao mérito", deve-se seguir para a etapa
"05. Verificar se envolve afastamento do pais".

04. Enviar e-mail de nao conformidade do Pedido de Licenga
Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar e-mail, via SEI, contendo Justificativa da ndo
conformidade do Pedido de Licenga Capacitacdo e encerrar o processo na GTCA(SGP).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, 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: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Verificar se envolve afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Verificar se havera afastamento do pais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Havera afastamento do pais ?" seja "ndo
haverd afastamento do pais", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho e Portaria
de publicac¢do de Licenca Capacita¢do". Caso a resposta seja "havera afastamento do pais",
deve-se seguir para as etapas: "12. Elaborar Despacho de encaminhamento ao GAB (DIR/P) -
Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais para autorizar afastamento do pais", "06. Elaborar
Despacho e Portaria de publicacdo de Licenca Capacitacao".

06. Elaborar Despacho e Portaria de publicacao de Licenga
Capacitacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, Despacho e Portaria de publicacdo de
Licenca Capacitacdo para validacdo e assinatura do O GTCA/SGP e O SGP, conforme artefato
Manual do SEI.

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 "07. Assinar o Despacho e Validar a Portaria de
Licenca Capacitacdo".

07. Assinar o Despacho e Validar a Portaria de Licenga
Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho e, caso de acordo, assina-lo.
Validar a Portaria de Licenca Capacitagao.

Por fim, incluir a Portaria de Licenga Capacitacdao em bloco de assinaturas, via SEl, ao O SGP.

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 "08. Assinar Portaria de Licenca Capacita¢do".

08. Assinar Portaria de Licenga Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo estd de acordo com a legislagdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de redacdo 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
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar processo a ASTEC para
publicacdo em BPS".
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09. Encaminhar processo a ASTEC para publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, processo a ASTEC para publicagdo em BPS,
mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, 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 "10. Aguardar publicacdo do processo em BPS
pela ASTEC".

10. Aguardar publica¢ao do processo em BPS pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a publicacdo do processo em BPS pela ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Dar ciéncia ao servidor solicitante da
concessao do pedido de Licenga Capacitagao".

11. Dar ciéncia ao servidor solicitante da concessao do pedido
de Licenga Capacitagcao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar email via SEl, conforme Manual do SEl, informando da
concessao da Licenga capacitacdo e o prazo para apresentacdo do(s) comprovante(s) da
acdo de capacitagdao e mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

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: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Elaborar Despacho de encaminhamento ao GAB (DIR/P) -
Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais para autorizar
afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento ao GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/
Afastamento do Pais para autorizar afastamento do pais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Assinar Despacho de encaminhamento ao
GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais para autorizar o afastamento do pais".
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13. Assinar Despacho de encaminhamento ao GAB (DIR/P) -
Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais para autorizar o
afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho de encaminhamento ao GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/
Afastamento do Pais para autorizar o afastamento do pais e, caso de acordo, assinar, via SEI

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar processo a GAB (DIR/P) -
Apoio Adm. p/ Afastamento do Pais para publicacdo em DOU".

14. Encaminhar processo a GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/
Afastamento do Pais para publicagdo em DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, processo a GAB (DIR/P) - Apoio Adm. p/
Afastamento do Pais para publicagdo em DOU, mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar publicagdo em DOU".

15. Aguardar publicagao em DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a publicacdo do processo no DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Dar ciéncia ao servidor solicitante da
concessao do pedido de Licenca Capacitacao".

16. Elaborar Despacho a GAPE quanto ao periodo aquisitivo e
concessivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de consulta a GAPE quanto ao periodo aquisitivo e
concessivo do servidor em atengao a Instrugdo Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Analisar vida funcional do solicitante de
licenga Capacitacdo e Consultar GTRQ sobre Estagio Probatdrio do Servidor Solicitante".

17. Analisar vida funcional do solicitante de licenga
Capacitacao e Consultar GTRQ sobre Estagio Probatorio do
Servidor Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: 1) Verificar junto a GTRQ a conclusdo do estagio probatério (Encaminhar
e-mail a GTRQ Estagio Probatoério <estagio.probatorio@anac.gov.br>);

2) Verificar o Cargo do solicitante, na tela CDCOINDFUN do SIAPE e a data de ingresso na
ANAC e o tempo anterior de servico publico, nas telas CACOTAS e CACOPCA no SIAPE;

3) Verificar se houve algum afastamento do servidor que ndo deve ser considerado como
tempo de efetivo exercicio no SIAPENET (incluir tela de afastamentos no processo);

4) Verificar se as Férias programadas ndo coincidem com o periodo solicitado para Licenga
Capacitagdo; e

5) Verificar se houve afastamento por motivo de Licenca Capacita¢do concedida
anteriormente.

*As telas do SIAPE e SIAPENET referentes aos itens 1 a 5 devem ser incluidas no processo
para auxiliar na elaboracdo e revisdo da Nota Técnica.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Responder Questionamento sobre Estagio
Probatério de Servidor".

18. Responder Questionamento sobre Estagio Probatdrio de
Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber o e-mail da GAPE com a listagem dos servidores que
solicitaram a licenca capacitacio, verificar na planilha "CONTROLE DE AVALIACAO DO
ESTAGIO PROBATORIO.xIs" se os servidores finalizaram e foram aprovados no estagio
probatdrio. Abrir a Planilha "CONTROLE DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO.xls na
pasta: <\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\ESTAGIO PROBATORIO\Planilhas
controle>.

Reponde o e-mail informando o status do estagio probatdério dos servidores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Elaborar Despacho em resposta a
GTCA(SGP)".

19. Elaborar Despacho em resposta a GTCA(SGP)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar Despacho, via SEl, em resposta a GTCA(SGP) sobre
Pedido de Licenga Capacitacao e encaminhar para validacao do O GAPE.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo 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 "20. Assinar Despacho em resposta a
GTCA(SGP)".

20. Assinar Despacho em resposta a GTCA(SGP)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: 1. Apreciar o Despacho em resposta a GTCA(SGP) e, caso de acordo,
assina-lo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o mérito do pedido".
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5.2 Langar Periodo de Licenga Capacitagao no Siapenet

Processo de trabalho de insercao dos dados de licenca capacitacao concedida ao solicitante no
sistema SIAPENET.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inicio do periodo de gozo da licenga capacitagao"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugao: 'Inicio do periodo de gozo da licencga capacitagado pelo solicitante'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Periodo de Licenga Capacitagao langado no SIAPENET.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GAPE - Cadastro, O GAPE.

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 corregao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "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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Inicio do
petiodo de
gozo dalicenga
capacitagio

01.Langar o
Perindo de Licenga
Capacitagdo
no SIAPEHET
e Elaborar Despacho
Anliritandn

Certificados
GAFE - Cadastro

Q2. Validar
e Agginar Despacho
golicitandao
Mettifinradne
do Curso

O GAPE

03. Encaminbar
4 FTCABGE)
Despacho com
Holicitagdo
de Certificados

GAFE - Cadastro

Periodo de
Licenga Capacitacio
langado no

ZIAPENET

01. Langar o Periodo de Licenga Capacita¢dao no SIAPENET e
Elaborar Despacho Solicitando Certificados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se fazer lancamento do Periodo de Licenga Capacitagdo no
SIAPENET.

Para fazer o lancamento do periodo de Licenca Capacitagcdo no SIAPENET, deve-se executar
0S passos a seguir:
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1) Entrar no Siapenet no médulo 6rgéo;

2) Acessar o mapa do site e selecionar a opg¢do afastamento do servidor;

3) Localizar o servidor solicitante e seleciona-lo;

4) Selecionar o 6rgdo Anac, e clicar na opg¢do “incluir”;

5) Preencher no campo cddigo o nimero: 81;

6) Preencher a data de inicio, a data fim;

7) Selecionar a opg¢do “Portaria” no campo Documento legal, incluir o nimero da portaria e
a data da publicacdo; e

8) Clicar no botdo incluir e confirmar.

Por fim, deve-se colocar cdpia do langamento no processo e elaborar despacho para a GTCA
- Ag¢Oes Externas de Capacitagao juntar os certificados do curso.

Segue o texto do despacho que é enviado a GTCA - A¢Ges Externas de Capacitagdo depois de
langar a licenga no SIAPENET: “encaminho o presente processo a Geréncia Técnica de
Capacitagdo para acompanhamento e juntada aos autos da comprovagao de frequéncia e do
certificado de conclusao de curso.”

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e Assinar Despacho solicitando
Certificados do Curso".

02. Validar e Assinar Despacho solicitando Certificados do
Curso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se ler e verificar se o contetido do Despacho esta de acordo e caso
seja necessario, solicitar alteracdes na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho, via SEl, conforme artefato "Manual do SEI".

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. Encaminhar a GTCA(SGP) Despacho com
Solicitacdo de Certificados".
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03. Encaminhar a GTCA(SGP) Despacho com Solicitagao de
Certificados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds o Despacho, com solicitacdo de certificados do curso, ser assinado e
validado pelo O GAPE, deve-se encaminha-lo a GTCA(SGP), via SEI, conforme artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, 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: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Controlar Realizagao da Licen¢a Capacitacao

Este processo de trabalho contém instrucGes sobre o controle da realizacdo da licenca
capacitagao.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documenta¢do comprobatdria de licenga capacitagdao recebida”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Processo SEl Encerrado.

b) Processo mantido na GTCA(SGP).

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: GTCA - A¢des Externas de Capacitagao,
O GTCA/SGP.

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 correcéo,
de acordo com o manual de utiliza¢gdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "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. Validar o(s) comprovante(s) da a¢ao de capacitacao
recebido(s) via SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Verificar se o(s) comprovante(s) da acdo de capacitacdo recebido(s) via
SEl estdo de acordo com a Portaria de concessao de Licenga Capacitagao publicada em BPS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SICAV.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar o recebimento do(s)
comprovante(s) da a¢cdo de capacita¢cdo no SICAV".

02. Registrar o recebimento do(s) comprovante(s) da agao de
capacitacao no SICAV

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Registrar o recebimento do(s) comprovante(s) da acdo de capacitagdo no
SICAV.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SICAV.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Custo pela ANAC ?" seja "ha custo"”,
deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho de encaminhamento a SAF". Caso a
resposta seja "ndo ha custo", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar se existem outros
periodos".

03. Elaborar Despacho de encaminhamento a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Se houver custo pela ANAC, elaborar, via SEl e conforme artefato "Manual
do SEI", Despacho a SAF para pagamento da inscricao, mantendo o processo na GTCA(SGP).

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 "04. Assinar Despacho de encaminhamento a
SAF".

04. Assinar Despacho de encaminhamento a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho de encaminhamento a SAF e, caso de acordo,
assinar, via SEI.

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 "05. Analisar se existem outros periodos".

05. Analisar se existem outros periodos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Analisar se existem outros periodos a serem langados

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha outros periodos ?" seja "nao outros
periodos", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho de Encerramento da Licenga
Capacita¢do". Caso a resposta seja "ha outros periodos", deve-se seguir para a etapa "09.
Elaborar Despacho de encerramento de periodo de Licenga Capacitagao".

06. Elaborar Despacho de Encerramento da Licenga
Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de Encerramento da Licenca Capacitacdo a GAPE para
encerrar o afastamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Despacho de encerramento da
Licenca Capacitacdo".

07. Assinar Despacho de encerramento da Licenc¢a
Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho de encerramento da Licenga Capacitagdo e, caso de
acordo, assinar, via SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encerrar Processo SEI".

08. Encerrar Processo SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve encerrar Processo SEI conforme artefato "Manual do SEI".

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: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Elaborar Despacho de encerramento de periodo de
Licenga Capacitagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de Encerramento de periodo de Licenca Capacitacdo a
GAPE para encerrar o periodo de afastamento e manter o processo aberto na GTCA(SGP)
para acompanhamento dos periodos restantes.

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. Assinar o Despacho de encerramento de
periodo de Licenca Capacitacdo".

10. Assinar o Despacho de encerramento de periodo de
Licenga Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho de encerramento de periodo de Licenga Capacitacao
e, caso de acordo, assinar, via SEI.

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: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Alterar, Cancelar ou Interromper Licenga Capacitagao

Este processo de trabalho contém informacgdes sobre Alterar, Cancelar ou Interromper Licenca
Capacitagao.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Alteracdo, Cancelamento ou fs}}]lnterrupgéo de Licenca
Capacitacdo Recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus
eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Solicitagdo de Alteragdo de Licenga Capacitagao Indeferida.
b) Processo de Cancelamento ou Interrupgdo de Licenca Capacita¢do Concluido.

c) Licenga Capacitacdo Alterada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GAPE - Cadastro, GTCA - A¢des Externas
de Capacitagdo, O GAPE, O GTCA/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) Insere informacbes corretas no Portal SIAPENET
relativas a Licenga Capacitacdo; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corregao,
de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (3) Analisa Solicitacdo de Licenca Capacitacdo
conforme disposto na Instrugdo Normativa N2 97 de 2016; (4) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 97, de 4 de
Maio de 2016", "Manual do SEI".

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. Analisar Solicitagao de Altera¢ao, Cancelamento ou
Interrupgao de Liceng¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a solicitacdo de Alteragao, Cancelamento ou Interrupc¢ao
de Licencga Capacitacgdo.

A Solicitagdo serd recebida via Processo no SEl, contendo despacho com as seguintes
informagdes minimas:

» Justificativa da Solicitacdo de Alteragdo, Cancelamento ou Interrupgao;

¢ Novo periodo para usufruto da Licenga Capacitacdo, em caso de Alteragao;

* Assinatura do Servidor Solicitante;

¢ Assinatura da Chefia Imediata e caso envolva altera¢do de periodo sera necessaria,
também, a assinatura do Dirigente Maximo da UORG.

Caso o despacho ndo contenhas as informagGes minimas, devolver o processo ao Servidor
Solicitante, confeccionando despacho e informando o motivo da devolugao.

Para a andlise da Solicitacdo de Alteragdo, Cancelamento ou Interrupgao da Licenca
Capacitacdo, deve-se seguir o disposto na Instru¢ao Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

Ainda, os principais pontos a serem citados da referida Instru¢ao Normativa sdo:

Relativo a Alteracao:

Na hipétese de haver necessidade de alteracdo do periodo de usufruto da licenca
capacitacao, o servidor interessado deverd remeter requerimento fundamentado a
GTCA(SGP), acompanhado de manifestacdo da respectiva chefia imediata e do titular
madximo da Unidade de exercicio.

Ao requerimento de alteracdo aplicar-se-ao, no que for pertinente, os procedimentos de
concessao inicial da licenga previstos nesta Instrucdo Normativa.

Relativo a Interrupgao:

O servidor podera requerer a interrupgao da licenga para capacitagao, a qualquer tempo,
desde que impedido de participar do evento objeto da licenca, em virtude de caso fortuito
ou de forga maior, devidamente justificada, hipdtese em que fica obrigado a comprovar sua
participacdo no evento até o retorno ao servico.

Ocorrendo a interrupgdo da licenga, o servidor devera retornar imediatamente ao trabalho,
nao perdendo o direito ao gozo do periodo restante do quinquénio, sendo que o novo
periodo de usufruto ndo podera ser inferior a 30 (trinta) dias.
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Caso a interrupgdo ocorra no ultimo periodo de 30 (trinta) dias por motivo de for¢ca maior, o
servidor podera usufruir o periodo restante a partir do término do impedimento, observado
o disposto no art. 20 da Instru¢cdo Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016.

COMPETENCIAS:
- Analisa Solicitacdo de Licenca Capacitacdo conforme disposto na Instrucao Normativa N2
97 de 2016.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucao Normativa N2 97, de 4 de Maio de 2016,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Solicitacao atende ao disposto na
Instrucdo Normativa N2 97/2016?" seja "A Solicitacdo atende ao disposto na Instrucdo
Normativa N2 97/2016", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Despacho e Portaria de
alteracdo, cancelamento ou interrupc¢do de Licenga Capacitag¢do". Caso a resposta seja "A
Solicitagdo ndo atende ao disposto na Instrucdo Normativa N2 97/2016", deve-se seguir para
a etapa "13. Confeccionar Despacho Informando Indeferimento da Solicitacdo de Alteragao
de Licenca Capacitacdo".

02. Elaborar Despacho e Portaria de alteragao, cancelamento
ou interrupg¢ao de Licenga Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Minuta de Portaria, conforme modelos de portaria
disponiveis no SEl, e incluir em Bloco de Assinaturas para Validacdo e Assinatura do O SGP.

Confeccionar Despacho de Encaminhamento a ASTEC para Publicagdo em BPS e incluir em
Bloco de Assinaturas para Validacdo e Assinatura do O GTCA/SGP.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correc¢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 "03. Validar e Assinar Portaria de Alteracao,
Cancelamento ou Interrupg¢ao de Licenca Capacita¢ao".

03. Validar e Assinar Portaria de Alteragao, Cancelamento ou
Interrupgao de Licenc¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se Validar a Portaria de Alteragao, Cancelamento ou Interrupc¢do de
Licenga Capacitacdo de acordo com as informagdes contidas no Processo Eletronico no SEI.

Apds Validagdo, assinar a Portaria de Alteragdao, Cancelamento ou Interrupcdo de Licenga
Capacitacdo para devida publicagdo pela ASTEC em BPS.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, 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 "04. Assinar Despacho a ASTEC para publicacdo
em BPS".

04. Assinar Despacho a ASTEC para publicagcdao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: APés a assinatura da Portaria deve-se validar o Despacho a ASTEC e, caso
de acordo assinar no SEl.

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 SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar processo a ASTEC para
publicacdo em BPS".

05. Encaminhar processo a ASTEC para publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, processo a ASTEC para publicagdo em BPS,
mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar Publicagdo da Portaria de
Alteragao, Cancelamento ou Interrupcdo de Licenga Capacitacdo em BPS".

06. Aguardar Publicacao da Portaria de Alteracgao,
Cancelamento ou Interrupg¢ao de Licenga Capacitagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Aguardar Publicacao da Portaria de Alteragao, Cancelamento ou
Interrupcdo de Licenca Capacitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Processos é Sobre Alteracao,
Cancelamento ou Interrupgdo de Licenga Capacitagdo?" seja "O Processo é sobreiste.
Cancelamento ouistp, Interrupcdo”, deve-se seguir para a etapa "07. Dar ciéncia ao servidor
do cancelamento ou interrupgdo da Licenca Capacitacdo". Caso a resposta seja "O processo
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éisti sobre Alteragdo", deve-se seguir para a etapa "09. Acessar SIAPENET e Realizar
Alteracdo do Periodo de Licenca Capacitacdo".

07. Dar ciéncia ao servidor do cancelamento ou interrupg¢ao
da Licen¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail via SEl, conforme Manual do SEl, informando ao
solicitante o cancelamento ou interrupcao da Licenga e encaminhar o processo a GAPE para
demais providéncias e conclusdo do processo no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Concluir Processo Sobre Cancelamento ou
Interrupgdo de Licenga Capacitacao no SEI".

08. Concluir Processo Sobre Cancelamento ou Interrupg¢ao de
Licenca Capacitagao no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SEl e Concluir o Processo sobre Cancelamento ou
Interrupcdo de Licenca Capacitacgdo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Acessar SIAPENET e Realizar Alteragao do Periodo de
Licen¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIAPENET e Realizar a Alteracdo do Periodo de Licenga
Capacitacdo, de acordo com as Informacgdes prestadas pela GDPE e publicadas na Portaria
de Alteracdo de Periodo de Licenga Capacitagao.

Para realizar a alteracao, deve-se cancelar o lancamento antigo e fazer um novo langcamento
conforme as instrucdes abaixo:

LANCAMENTO NO SIAPE

1) Entrar no SIAPENET no mddulo drgao,

2) Acessar o mapa do site e selecionar a op¢do afastamento do servidor
3) Localizar o servidor solicitante e seleciona-lo

4) Selecionar o 6rgdo ANAC, e clicar na opgdo “incluir”;

5) Preencher no campo cddigo o nimero: 81,

39



@

AMNAC MPR/SGP-010-R02

6) Preencher a data de inicio, a data fim

7) Selecionar a opgdo “Portaria” no campo Documento lega, incluir o nimero da portariae a
data da publicacao

8) Clicar no botdo incluir e confirmar

COMPETENCIAS:

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

- Insere informacGes corretas no Portal SIAPENET relativas a Licenga Capacitacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Despacho de Encaminhamento a
GTCA(SGP)".

10. Elaborar Despacho de Encaminhamento a GTCA(SGP)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se Elaborar Despacho de encaminhamento do processo eletrénico a
GTCA(SGP).

Para tanto, utilizar os modelos de despachos disponiveis no SEI.

Por fim, incluir processo em bloco de assinaturas, para assinatura do O GAPE.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, 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 "11. Assinar Despacho de Encaminhamento a
GTCA(SGP)".

11. Assinar Despacho de Encaminhamento a GTCA(SGP)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Conferir e Assinar o Despacho de Encaminhamento de Processo e
encaminhar Processo, via SEl, a GTCA(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 "12. Dar ciéncia ao servidor da alteragdo do
periodo de Licencga Capacitacdo".
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12. Dar ciéncia ao servidor da alteragao do periodo de Licenga
Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail via SEl, conforme Manual do SEl, informando da
alteragdo do periodo de Licenga capacitacdo e o prazo para apresentacdo do(s)
comprovante(s) da a¢do de capacitagcdo e mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

COMPETENCIAS:

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

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Confeccionar Despacho Informando Indeferimento da
Solicitacao de Alteracao de Liceng¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar despacho, conforme modelos disponiveis no SEl,
informando ao Servidor Solicitante o motivo do indeferimento da Solicitagcdo de Alteragao,
Cancelamento ou Interrupgao da Licenga Capacitagao.

Por fim, encaminhar Processo para Assinatura do O GTCA/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 "14. Assinar Despacho Informando o
indeferimento da solicitacdo de alteracao de licenga capacitacao".

14. Assinar Despacho Informando o indeferimento da
solicitacao de alteragao de licenga capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar o despacho informando sobre o indeferimento
de Alteracao, Cancelamento ou Interrupc¢ao de Licenca Capacitacao.

Por fim, encaminhar processo a drea do Servidor Demandante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Encaminhar processo a drea do servidor
demandante".
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15. Encaminhar processo a area do servidor demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Encaminhar processo a area do Servidor Demandante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Retificar Portaria de Licenga Capacitacao
Este processo de trabalho contém informacdes sobre retificar Portaria de Licenca Capacitagado.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de retificar istrPortaria de Licenca Capacitagcao", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo € considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Retificacdo de Portaria de Licenga Capacitagao concluida.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GAPE - Cadastro, GTCA - A¢des Externas
de Capacitagdo, O GTCA/SGP, O SGP, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Insere informacgbes corretas no Portal SIAPENET
relativas a Licenca Capacitacdo; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "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. Solicitar retificacao de Portaria de Licenga Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Deve-se identificar no SEl Processo de Licenca Capacitagdo Original e
solicitar retificacao de Portaria de Licenga Capacitacdo informando quais dados estao
incorretos na Portaria e as devidas correcdes.

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 SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar Solicitacdo de retificacdo de
Portaria de Licenca Capacitacao".

02. Analisar Solicitagao de retificagao de Portaria de Licenga
Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a solicitacao de retificacdao de Portaria de Licenga
Capacitagao.

Para tanto, confirmar as informacg&es que foram publicadas com as Informagdes constantes
no processo de Licenc¢a Capacitagdo do servidor solicitante.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, 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 "03. Elaborar Despacho e proposta de ato
normativo de retificacdo de Portaria de Licenca Capacita¢do".

03. Elaborar Despacho e proposta de ato normativo de
retificacao de Portaria de Licenga Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar e encaminhar, via SEI, proposta de ato normativo de
retificacdo de Portaria de Licenca Capacitacdo com as devidas correcdes para validagao e
assinatura do O GTCA/SGP e do O SGP, conforme Manual do SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

45



@

AMNAC MPR/SGP-010-R02

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Despacho a ASTEC e validar a
retificacdo da Portaria de Licenca Capacitacao".

04. Assinar Despacho a ASTEC e validar a retificagao da
Portaria de Licenga Capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Apreciar o Despacho e caso de acordo, assina-lo.
Validar a retificacdo da Portaria de Licenga Capacitagao.

Por fim, incluir a proposta de ato normativo de retificacdo da Portaria de Licenga
Capacitagdo em bloco de assinaturas, via SEl, ao O SGP.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcado, 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 "05. Assinar ato Normativo de retificagcdo de
Portaria de Licenga Capacitagao".

05. Assinar ato Normativo de retificagao de Portaria de
Licen¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se Validar Proposta de Ato Normativo de Corre¢ao de Portaria de
Licenca Capacitacdo e, caso de acordo, assina-lo.

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 "06. Encaminhar processo a ASTEC para
publicacdo em BPS".

06. Encaminhar processo a ASTEC para publicacao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - A¢Bes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Encaminhar processo eletronico, via SEI, a ASTEC para publicagdo em BPS,
mantendo-o aberto na GTCA(SGP).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar publicagao do ato normativo de
retificacdo de Portaria de Licenca Capacitacao em BPS".
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07. Aguardar publicacao do ato normativo de retificacao de
Portaria de Licenga Capacita¢ao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Aguardar Publicagcdo do Ato Normativo de Correc¢do de Portaria de
Licenga Capacitagao em BPS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A retificacao refere-se ao periodo da
licenga capacitacdo?" seja "nao refere-se ao periodo da licenga capacitagao", deve-se seguir
para a etapa "08. Dar ciéncia ao servidor solicitante da retificacdo da Portaria". Caso a
resposta seja "refere-se ao periodo da licenga capacitagao", deve-se seguir para a etapa "09.
Acessar SIAPENET e Realizar Corre¢do do Periodo de Licenca Capacita¢do".

08. Dar ciéncia ao servidor solicitante da retificacdao da
Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - AcBes Externas de Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail, via SEl, conforme Manual do SEl, informando da
retificacdo da Portaria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Acessar SIAPENET e Realizar Corre¢ao do Periodo de
Licen¢a Capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar a corre¢do do Periodo de Licenca Capacitagdo do Servidor
Solicitante.
Para tanto:

LANCAMENTO NO SIAPE

1) Entrar no SIAPENET no mddulo érgao,

2) Acessar o mapa do site e selecionar a opgdo afastamento do servidor

3) Localizar o servidor solicitante e seleciona-lo

4) Selecionar o 6rgdo ANAC, e clicar na opgdo “incluir”;

5) Preencher no campo cédigo o nimero: 81,

6) Preencher a data de inicio, a data fim

7) Selecionar a opgdo “Portaria” no campo Documento lega, incluir o nimero da portaria e a
data da publicacao

8) Clicar no botdo incluir e confirmar

COMPETENCIAS:
- Insere informacGes corretas no Portal SIAPENET relativas a Licenga Capacitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Dar ciéncia ao servidor solicitante da
retificacdo da Portaria".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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