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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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5) Selecionar Candidatos para o Programa de Incentivo Educacional
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1) Executar os Incentivos do Programa de Incentivo Educacional

2) Executar Pagamento do Programa de Incentivo Educacional - PIE
f) O SGP

1) Preparar e Publicar Edital do Programa de Incentivo Educacional

2) Selecionar Candidatos para o Programa de Incentivo Educacional
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Estabelece os procedimentos e os critérios para a capacitacdo em graduacdo e pds-graduacdo
no pais e autorizacdo de afastamento de servidores em exercicio na Agéncia para pds-graduacao
stricto sensu, no Pais e no exterior, e lato sensu, no exterior.

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

a) Preparar e Publicar Edital do Programa de Incentivo Educacional.

b) Selecionar Candidatos para o Programa de Incentivo Educacional.

c) Acompanhar a Prestacdo de Contas do Programa de Incentivo Educacional.
d) Executar os Incentivos do Programa de Incentivo Educacional.

e) Finalizar o Programa de Incentivo Educacional.

f) Executar Pagamento do Programa de Incentivo Educacional - PIE.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-003-R01, aprovado na data de 17 de marco de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores; Instrugdo
Normativa n? 79, de 15 de julho de 2014 e Lei n2 8112, de 11 de dezembro de 1990, art. 96-A

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Comité de Incentivo Educacional - CAPGG Comité responsavel por selecionar
candidatos para participarem do programa
de incentivo a educag¢do da Agéncia Nacional
de Aviacao Civil.
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GAPE - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administracdo publica, em especial o
SIAPE.

GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisao responsavel pela concessao de
beneficios.

GDPE-PIE Grupo responsavel pelo Programa de
Incentivo Educacional

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas

O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO 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 sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

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

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

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

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

a) o titulo da etapa;
b) a descri¢ao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicbes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Incentivo Educacional Incentivo financeiro para realizacdo de
Graduacdo e Pés-Graduacgao alinhada as
areas de conhecimento definidas como

prioritarias pela Diretoria.
Programa de Incentivo Educacional Conjunto de procedimentos para a
concessdo de bolsas de estudos parciais para
o desenvolvimento de servidores em
exercicio na Agéncia em cursos de
graduacdo no Pais e Pds-Graduagdo lato

sensu e stricto sensu ,realizados no pais sem

afastamento
2.2 Sigla
Definigao Significado
CAPGG Comité de Avaliacdo de Pés-Graduacgdo e
Graduagao
IN Instrugao Normativa
PIE Programa de Incentivo Educacional
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Instru¢ao Normatival29 Instru¢ao normativa que institui o Programa
de Incentivo Educacional - PIE na ANAC.
Manual do SEl Este documento possui a relacdo 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
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua produgdo 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
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
Analisa e seleciona candidatos para Comité de Incentivo Educacional - CAPGG
participarem do Programa de Incentivo
Educacional de maneira atenta e imparcial,

11
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observando os requisitos dispostos no edital
de abertura do PIE.

Elabora edital de abertura do Programa de
Incentivo Educacional - PIE, de maneira
objetiva e atenta, observando o disposto na
Instrucdo Normativa n2 129, de 7 de
novembro de 2018.

GDPE-PIE

Insere, de maneira correta, os dados
pessoais do colaborador no SIAPE.

GAPE - Coordenadoria de Beneficios

Redige documentos, com clareza, coeréncia
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

GAPE - Coordenadoria de Beneficios

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

GAPE - Coordenadoria de Beneficios

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

O GAPE, GAPE - Coordenadoria de Beneficios

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

GAPE - Coordenadoria de Beneficios

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

SIAPE

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

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

SIAPENET

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

http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
o/apresentacao.asp

12
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Despacho a GDPE Despacho Programa de Incentivo
Educacional

Despacho a GDPE - GAPE Despacho Programa de Incentivo
Cadastro Educacional

Despacho de Solicitagdo a Despacho Programa de Incentivo
GAPE Educacional

Despacho Decisério Despacho Decisério Programa de Incentivo
Educacional

Despacho Ressarcimento Despacho Programa de Incentivo
Educacional

Edital de Abertura do Edital Programa de Incentivo
Programa de Incentivo Educacional

Educacional

Edital de Afastamento - PIE Edital Programa de Incentivo
Educacional

Edital de Aprovados Edital Programa de Incentivo
Modalidade Ressarcimento - Educacional

PIE

Nota Técnica - Edital de
Abertura do PIE

Nota Técnica

Programa de Incentivo
Educacional

13
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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. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Preparar e Publicar Edital do Programa de Incentivo Educacional

Este processo consiste na elaboracdo do edital de abertura do programa de incentivo
educacional — PIE para todas as modalidades previstas na Instrucdao Normativa n2 129, de 07 de
novembro de 2017.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 de Novembro", 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: "Edital encaminhado
para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GDPE-PIE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora edital de abertura do Programa de Incentivo
Educacional - PIE, de maneira objetiva e atenta, observando o disposto na Instru¢do Normativa
n2 129, de 7 de novembro de 2018.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normatival129", "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.

15
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1* de Hovembro

01. Definir
a dotaglo orgamentdria
para o FIE

GTIPF-PIR

02. Elahorar
nota técnica
sobre a mirnita
de edital de
abertura do

GDPE-FIE

03. Elaborar
a mitnata do edital
de abertura
do FIE

GTIPF-PIR

04. Errviar a
mitnsta de edital
de abertura
do PIE para ASTEC
para validagio

GTIPE-PTE

05 Aguardar
o retorno do
edital validado
pela ASTEC

GDPE-FIE

06. Disponibilizar
o edital de abertara
do PIE no bloco
de assinaturas
da BGP

GDPE-FIE

07. Aprovar
& agsinar minata
de edital de
abertura no
3EI

O 3GP

02, Enviar edital
de abertura
do PIE & ASTEC

GTPF-FIF

Edital encaminhado
para publicagdo
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01. Definir a dotagao orgamentaria para o PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: 1) Analisar a disponibilidade orgamentaria a partir da analise dos dados
histdricos de Incentivos Educacionais;

2) Definir o montante financeiro que serd destinado ao PIE no exercicio seguinte, a partir
dos dados do PGA e das previsdes orcamentarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar nota técnica sobre a minuta de
edital de abertura do PIE".

02. Elaborar nota técnica sobre a minuta de edital de abertura
do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: A Nota Técnica devera ser elaborada contendo andlise dos critérios e
requisitos para participagdo nas modalidades do PIE, sempre que houver necessidade de
alteracdo da minuta previamente aprovada pela Diretoria, especialmente quanto aos
seguintes itens da Instru¢cdao Normativa 129:

I. Os requisitos e limites para participacao de servidores nas modalidades do PIE;

Il. A pontuacdo para efeitos de classificacdo e desempate, os temas considerados de
interesse prioritdrio e a vinculagdo com o Plano Estratégico de Pesquisa e Inovagao (PEPI),
aprovado pela Diretoria Colegiada da ANAC;

lIl. Os procedimentos de solicitacdo, avaliacdo, sele¢cdo, manutengao, encerramento,
ressarcimento e os limites da participagdo em programas de graduacdo ou pds-graduacdo; e
IV. As situagdes que ensejarem desligamento e os procedimentos de restituicdo dos valores
pagos, de acordo com a legislagao vigente.

V- Previsdo orgamentdria do programa, com base no Plano de Gestdo Anual e no histdrico
de incentivos concedidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normatival29.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Nota Técnica - Edital de Abertura do PIE (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a minuta do edital de abertura do
PIE".

03. Elaborar a minuta do edital de abertura do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Elaborar o edital de abertura das inscri¢des do PIE, tendo como baliza os
apontamentos da Nota Técnica elaborada na atividade 02.

COMPETENCIAS:

17
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- Elabora edital de abertura do Programa de Incentivo Educacional - PIE, de maneira
objetiva e atenta, observando o disposto na Instrucdao Normativa n2 129, de 7 de novembro
de 2018.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Edital de Abertura do Programa de Incentivo Educacional (Edital)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar a minuta de edital de abertura do
PIE para ASTEC para validagdo".

04. Enviar a minuta de edital de abertura do PIE para ASTEC
para validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Enviar a minuta do edital de abertura do PIE a ASTEC, para validacdo, via
SEl, de acordo o artefato Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar o retorno do edital validado pela
ASTEC".

05. Aguardar o retorno do edital validado pela ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: O edital sera encaminhado via SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Disponibilizar o edital de abertura do PIE
no bloco de assinaturas do SGP".

06. Disponibilizar o edital de abertura do PIE no bloco de
assinaturas do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: O edital devera ser inserido no bloco de assinaturas do SGP, no SEl, a
atividade devera ser executada de acordo com o Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aprovar e assinar minuta de edital de
abertura no SEI".

07. Aprovar e assinar minuta de edital de abertura no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP deve assinar eletronicamente o edital de abertura do PIE, no SEI,
de acordo com o Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

18



@

ANAC MPR/SGP-003-R02

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar edital de abertura do PIE a ASTEC".

08. Enviar edital de abertura do PIE a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Enviar o edital a ASTEC, via Sei, para publicacdo em BPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19




@

ANAC MPR/SGP-003-R02

5.2 Selecionar Candidatos para o Programa de Incentivo Educacional

Este processo consiste na verificacdo dos requisitos e critérios de selecao dispostos no edital de
abertura do programa de incentivo educacional — PIE, classificando os candidatos de acordo com
as modalidades previstas na Instrucao Normativa n2 129, de 07 de novembro de 2017 e com o
orcamento disponivel.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inscricdo encaminhada a GDPE", 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) Afastamento ndo autorizado e processo encerrado.

b) Edital de resultado publicado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Comité de Incentivo Educacional -
CAPGG, GDPE-PIE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa e seleciona candidatos para participarem do
Programa de Incentivo Educacional de maneira atenta e imparcial, observando os requisitos
dispostos no edital de abertura do PIE.

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 informagoes da vida funcional do servidor a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar despacho, via SEl, a GAPE solicitando as informacdes
funcionais do servidor disponiveis nos assentamentos da ANAC, e-mail padrdao a GTRQ
solicitando as informacgdes sobre a avaliacdo de desempenho do servidor, e e-mail a GTCA
para obter informacgdes sobre a atuacao do servidor como instrutor em cursos da ANAC. As
informacgdes a serem solicitadas referem-se a:

1) Tempo de efetivo exercicio na ANAC;

2) Tempo de servigo publico federal;

3) Sofreu penalidade de adverténcia ou suspensdo;

4) Cumpre o periodo de permanéncia previsto no art. 96-A, §49, da Lei n©8.112, de 1990.
5) Idade

6) avaliagdo individual de desempenho do servidor; e

6) atuagdo como instrutor em cursos promovidos pela Agéncia nos ultimos 12(doze) meses
anteriores ao Edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar o atendimento dos pré-requisitos
de acordo com as modalidades pretendidas".

02. Verificar o atendimento dos pré-requisitos de acordo com
as modalidades pretendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Verificar se a inscricdo do candidato atende aos pré-requisitos
estabelecidos e se foram enviados corretamente os documentos necessarios a participacao
no programa, dispostos no Edital de abertura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a adequag¢ado dos critérios
definidos no edital e confeccionar ata de reunidao".

03. Analisar a adequacao dos critérios definidos no edital e
confeccionar ata de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité de Avaliagdo de Pés-Graduagdo e Graduagdo -
CAPGG.

DETALHAMENTO: O CAPGG deverd analisar a compatibilidade entre o objeto de pesquisa e
programa do curso apresentados pelo candidato com os critérios estabelecidos no Edital de
abertura, bem como os demais temas definidos na Nota Técnica, notadamente:

a) oportunidade tematica para a sua area de atuagdo na Agéncia;

b) interesse estratégico;

c) relevancia a pesquisa cientifica;

d) conceito CAPES do curso, so para os casos de pds-graduacgao stricto sensu, no Pais;

e) qualidade comprovada dos cursos realizados em instituicdes estrangeiras;

Ao final da analise, o CAPGG lavrara despacho/ata indicando a adequac&o ou ndo do curso
pretendido aos interesses da ANAC.

COMPETENCIAS:
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- Analisa e seleciona candidatos para participarem do Programa de Incentivo Educacional
de maneira atenta e imparcial, observando os requisitos dispostos no edital de abertura do
PIE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar planilha de classificacdao de
acordo com os critérios do edital".

04. Elaborar planilha de classificagao de acordo com os
critérios do edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Proceder a classificacdo dos candidatos levando em consideracdo os
critérios de classificacdo definidos em edital conjuntamente com o parecer do CIE acerca do
alinhamento do objeto do curso pretendido aos objetivos estratégicos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha solicitacdo de afastamento?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar o pedido de afastamento para o Diretor
Presidente". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar minuta de
edital de aprovados no PIE na modalidade ressarcimento parcial ou integral".

05. Encaminhar o pedido de afastamento para o Diretor
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Enviar os pedidos de afastamento, parcial ou integral, para aprovacao
pelo Diretor-presidente, de acordo com o edital de abertura do PIE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a deliberagao do diretor
presidente".

06. Aguardar a deliberacao do diretor presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: O Diretor-presidente devera deliberar sobre o afastamento, parcial ou
integral, do servidor, independentemente de haver pedido de ressarcimento, conforme
edital de abertura do PIE. A decisdo deve ser exarada em Despacho Decisério incluido no
processo de solicitagdo do afastamento. A deliberagao sera encaminhada via SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Despacho Decisério (Despacho Decisério)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O afastamento foi autorizado?" seja "sim,
o afastamento foi autorizado", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar minuta de edital de
afastamento do PIE". Caso a resposta seja "ndo, o afastamento ndo foi autorizado", deve-se
seguir para a etapa "07. Comunicar o servidor que o afastamento solicitado nao foi
autorizado".
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07. Comunicar o servidor que o afastamento solicitado nao foi
autorizado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Enviar despacho, via SEl, no mesmo processo de solicitacao de
afastamento, para o servidor, informando sobre a decisdo denegatéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Elaborar minuta de edital de afastamento do PIE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Elaborar edital contendo a ordem de classificacdo, de acordo com os
critérios do edital de abertura do PIE, para os servidores que pleitearam afastamento.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Edital de Afastamento - PIE (Edital)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar a minuta de edital de aprovados no
PIE/Ressarcimento e/ou Afastamento a ASTEC, para validagdo".

09. Enviar a minuta de edital de aprovados no
PIE/Ressarcimento e/ou Afastamento a ASTEC, para validagdo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Encaminhar minuta, via SEl, de acordo com o artefato Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Disponibilizar o edital classificados no PIE,
ressarcimento ou afastamento para O SGP".

10. Disponibilizar o edital classificados no PIE, ressarcimento
ou afastamento para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: O edital devera ser inserido no bloco de assinaturas 2222 do SGP no SEl,
de acordo com o Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar e assinar minuta de edital do PIE
no SEI".

11. Aprovar e assinar minuta de edital do PIE no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se assinar eletronicamente, o edital de classificados no PIE, no SEI,
de acordo com o Manual do SEl.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Enviar edital(is) do PIE a ASTEC para
publicacao".

12. Enviar edital(is) do PIE a ASTEC para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Encaminhar, via SEl, os editais elaborados, para publicacdo em BPS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Elaborar minuta de edital de aprovados no PIE na
modalidade ressarcimento parcial ou integral

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Elaborar edital contendo a ordem de classificacdo, de acordo com os
critérios do edital de abertura do PIE, para os servidores que pleitearam as modalidades de
ressarcimento parcial ou integral sem afastamento.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Edital de Aprovados Modalidade Ressarcimento - PIE (Edital)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar a minuta de edital de aprovados no
PIE/Ressarcimento e/ou Afastamento a ASTEC, para validagdo".
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5.3 Acompanhar a Prestacao de Contas do Programa de Incentivo
Educacional

Este processo consiste no acompanhamento das obrigacées dos participantes do programa de
incentivo educacional, mediante solicitacdo e andlise dos documentos enviados pelos
beneficiarios do PIE.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Término do semestre", 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:
"Acompanhamento concluido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GDPE-PIE.

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. Solicitar os documentos de presta¢ao de contas
semestrais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Solicitar, até 30 dias ap6s o encerramento de cada semestre, os
documentos que comprovem a quitacdo das mensalidades e o aproveitamento académico
do periodo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar os documentos da prestacao de
contas apresentado".

02. Analisar os documentos da prestagao de contas
apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Verificar se os documentos apresentados atendem aos requisitos do
Edital de abertura do PIE

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A prestacdo de contas esta adequada?"
seja "nado", deve-se seguir para a etapa "03. Proceder a restituicdo dos valores pagos
conforme edital". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Manter o
beneficio".

03. Proceder a restituicao dos valores pagos conforme edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Iniciar processo de restituicdo dos valores pagos, nos termos do edital de
abertura do PIE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Manter o beneficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Para manter o beneficio do PIE quando a prestacdo de contas semestral
estiver adequada deve-se elaborar um despacho atestando o adequado cumprimento dos
requisitos do edital.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Executar os Incentivos do Programa de Incentivo Educacional

Esse processo de trabalho refere-se as atividades a serem seguidas para a concessao dos
beneficios do Programa de Incentivo Educacional.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital de resultado publicado"”, 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) Ressarcimento Concluido.

b) Afastamento concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria
de Beneficios, GDPE-PIE, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Insere, de maneira correta, os dados pessoais do
colaborador no SIAPE; (2) Usa o SIAPE com precisdo e correcao, de acordo com o manual de
utilizacdo do sistema.

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 a documentagao do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Apds a publicacdo do edital com os classificados para o PIE, o grupo GDPE-
PIE deve solicitar os seguintes documentos remanescentes:

1. Termo de compromisso;
2. Documentos das alineas “a” e “b” do item 2.3 do edital.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a modalidade do beneficio?" seja
"afastamento", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar despacho solicitando o cadastro
do afastamento". Caso a resposta seja "ressarcimento”, deve-se seguir para a etapa "06.
Elaborar despacho com as informacgdes sobre o ressarcimento a ser efetuado”. Caso a
resposta seja "afastamento com ressarcimento", deve-se seguir para as etapas: "06.
Elaborar despacho com as informagdes sobre o ressarcimento a ser efetuado”, "02. Elaborar
despacho solicitando o cadastro do afastamento".

02. Elaborar despacho solicitando o cadastro do afastamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho a ser enviado a GAPE, com informacdes sobre o
afastamento do servidor, para registro no respectivo assentamento funcional.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Despacho de Solicitacdo a GAPE (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar no SIAPE o afastamento do
servidor".

03. Cadastrar no SIAPE o afastamento do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para cadastrar o afastamento:

1. Acessar o sistema SIAPENET

2. Clicar no campo “Servidor” e “Afastamentos”;

3. Pesquisar pelo servidor inserindo o nome do beneficiado;

4. Clicar em “Incluir”;

5. Preencher as informagdes solicitadas, conforme a portaria do afastamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar despacho informando o registro
do afastamento para GDPE".

04. Elaborar despacho informando o registro do afastamento
para GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: O despacho devera conter informagdes sobre o cadastramento do
afastamento no SIAPENET, assim como, a afirmacado que ele foi realizado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Despacho a GDPE - GAPE Cadastro (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar despacho de encaminhamento a
GDPE".

05. Assinar despacho de encaminhamento a GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se assinar o despacho via SEl, de acordo com o artefato Manual do
SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar despacho com as informagoes sobre o
ressarcimento a ser efetuado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho a ser enviado a GAPE, nos termos do item 2.7.3 do
Edital de abertura do PIE, com as informacgdes sobre ressarcimento, para langcamento na
folha de pagamento.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Despacho Ressarcimento (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Incluir o ressarcimento na folha de
pagamento do servidor".

07. Incluir o ressarcimento na folha de pagamento do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Para incluir o ressarcimento na folha de pagamento do servidor deve-se:

1. Acessar o SIAPE;
2. Inserir o comando >FPATMOVFIN;
3. Informar o nome do servidor que recebera o ressarcimento, e seleciona-lo nas opgdes
apresentadas;
4.Preencher os campos solicitados pelo comando, com as seguintes informacgdes:

I. No campo Rubrica deve-se adicionar o nimero "82524" referente ao pagamento de
incentivo educacional.

Il. Adicionar "R" de receita no campo pretendido e
no campo “Valor Informado”.

de inclusdo, logo apds, marcar X

32




@

ANAC MPR/SGP-003-R02

5. Clicar em "Enter".

Na préxima tela:

1. Digitar novamente a rubrica, 82524;

2.Digitar o periodo de ressarcimento (Data informada no despacho enviado pela GDPE);
3. Adicionar o valor do ressarcimento (Informado despacho enviado pela GDPE);

4. Informar o documento legal; (Portaria)

5. InformacgGes do processo: Nimero do processo, informar o tipo, ressarcimento.

6. Clicar em "Enter"

Na tela seguinte:

1. Informar o més de competéncia (formato mmmaa) (Informado no despacho)
Ex: jan19

2. Clicar em "Enter".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Adicionar o comprovante de
ressarcimento no processo".

08. Adicionar o comprovante de ressarcimento no processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema SIAPE, e inserir o comando >FPCLPAGTO, na tela que
suceder informar o nome do servidor e teclar “C” de confirmar, para imprimir o PDF, deve-
se apertar “F5”. Apds salvar o documento, acessar o SEl e clicar em "Incluir Novo
Documento" para adicionar o comprovante impresso.

COMPETENCIAS:
- Insere, de maneira correta, os dados pessoais do colaborador no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar e assinar despacho devolvendo
processo a GDPE".

09. Elaborar e assinar despacho devolvendo processo a GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: O despacho a ser confeccionado via SEIl, devera conter o destinatario:
GDPE; o assunto: Programa de Incentivo Educacional e as informacgGes sobre os servigos que
foram realizados, como a localizacdo dos comprovantes no processo SEI.

Logo apds, deve-se assinar o documento no SEl e enviar o processo a GDPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Programa de Incentivo Educacional
1.1. Despacho a GDPE (Despacho)
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Finalizar o Programa de Incentivo Educacional

Este processo consiste em verificar a conclusao do curso pelo participante, com a inclusao dos
dados em sistema préprio para o registro da capacitacado.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Término do curso", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PIE finalizado.

b) Capacitacdo concluida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GDPE-PIE.

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. Solicitar os documentos de conclusao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.
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DETALHAMENTO: Solicitar, por e-mail, os documentos que comprovem a conclusado do
curso, os documentos a serem solicitados estdo elencados no edital de abertura do
programa de incentivo educacional.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O curso foi concluido?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "02. Verificar se houve disseminacao do conhecimento". Caso a
resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "04. Aplicar o disposto na legislacao
pertinente".

02. Verificar se houve dissemina¢ao do conhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Verificar se houve disseminacao do conhecimento nos termos do item
2.10.2 do edital de abertura, presente no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Publicar em BPS e proceder com os
registros no sistema".

03. Publicar em BPS e proceder com os registros no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Publicar Edital com os nomes dos concluintes, em BPS, e proceder ao
registro da conclusdo da capacitacdo nos sistemas e assentamentos funcionais da ANAC
para os devidos fins.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Aplicar o disposto na legislagao pertinente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE - Programa de Incentivo Educacional.

DETALHAMENTO: Em caso de ndo conclusdo do curso, analisar o motivo e aplicar a
legislacdo pertinente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Executar Pagamento do Programa de Incentivo Educacional - PIE

Descreve os procedimentos necessarios quando ocorrer o pagamento do Programa de Incentivo
Educacional - PIE

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo Recebido da GTCA/SGP", 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:
"Processo Enviado a GTCA/SGP.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GAPE - Coordenadoria 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) Redige documentos, com clareza, coeréncia e
objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEl; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos; (4) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do sistema.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: E encaminhado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — GDPE
processo contendo despacho solicitando o ressarcimento de despesas do Programa de
Incentivo Educacional em Graduagdo e Pés-graduacao.

O despacho de ressarcimento devera estar assinado pelo Gerente da GDPE, informar o més
de competéncia do pagamento, o SIAPE e nome do servidor, e o valor reembolsavel.

Ap0s, a conferéncia do despacho, devera ser encaminhado e-mail ao Gerente da Geréncia
de Administracdo de Pessoas — GAPE informando os servidores, matricula SIAPE e a

sequéncia de pagamento para autorizacdo no sistema SIAPE no comando >ADAUTORIZA

Depois da autorizacao pelo Gerente da GAPE, acessar o sistema SIAPE, e em seguida entrar
no comando >FPATMOVFIN

Na tela seguinte, informar o nome do interessado e teclar “Enter”, selecionar o servidor na
lista apresentada com “x” e teclar “Enter”.

Na préxima tela, informar:
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“R” no campo REND/DESC

82524 no campo CODIGO

6,7,8 ou 9 no campo SEQUENCIA, de acordo com a andlise efetuada no despacho da GDPE
“I” no campo OPERACAO (I/A/E)

E “x” no campo VALOR INFORMADO, e apertar “Enter”.

Caso o servidor ndo esteja autorizado no sistema para o langamento da rubrica, o sistema
ird imitir a seguinte informacdo: “Rubrica informada e incompativel com a sequéncia”

Continuando, ird aparecer uma nova tela para informar novamente a rubrica (82524), o
periodo, o valor devido informados no despacho da GDPE.

No campo DOC. LEGAL preencher com: Instrucdo Normativa n° 79/2014.
No campo JUSTIFICATIVA preencher com o nimero do processo Sei! e nimero Sei! do

despacho GDPE, e teclar “Enter”.

Na tela seguinte no campo MES/ANO REF: informar o més de referéncia do ressarcimento
informado no despacho GDPE no seguinte formato: MMMAAAA

Teclar “Enter”.

Ainda no sistema SIAPE, entrar no comando >FPCLAPGTO, digitar o nome do servidor, na
tela seguinte selecionar na lista com “x” o nome do servidor, e teclar “Enter”.

Na proxima tela apresentada no campo CONFIRME CALCULO, digite “C” e tecle “Enter”.
Confira o langamento do célculo e imprima a tela com o comando “F5”.
Incluir no processo Sei! o comprovante de pagamento.

Desenvolver o despacho de devolugdo a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — GDPE
informando o lancamento no sistema SIAPE do ressarcimento solicitado.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

- Usa o SIAPE com precisdo e correg¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Despacho e Enviar Processo".

02. Assinar Despacho e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho. Apds assinatura enviar processo a GDPE —
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas.

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.
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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. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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