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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR possui os processos de trabalhos referentes aos dados cadastrais e as informacgdes
pessoais dos servidores da ANAC.

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

a) Analisar Reclamacgdo Consignado.

b) Atualizar Dados Pessoais do Servidor.

c) Atualizar Rendimento Extra-SIAPE.

d) Cadastrar-Alterar Dependente de Servidor.
e) Desbloquear o Acesso ao Sistema SIGAC.

f) Elaborar Declara¢des Funcionais.

g) Excluir Dependente de Servidor.

h) Registrar Elogio para Servidores.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-114-R00, aprovado na data de 04 de julho de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

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
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da administracdo publica, em especial o
SIAPE.

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

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas

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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

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

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 realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes 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 definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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
Memorando - Entregar Declaracdo ao Este Memorando deve ser utilizado para
Servidor entregar a declaracdo ao servidor.

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
Acompanha as ac¢Oes ajuizadas em face da GAPE - Cadastro
ANAC.
Redige documentos, com clareza, coeréncia GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria de
e objetividade, respeitando a norma culta da Beneficios
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
Registra, corretamente, os documentos no GAPE - Cadastro

SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo, O GAPE, GAPE - Coordenadoria de
agilidade e corregao, de acordo com o Beneficios, GAPE - Cadastro
manual de utiliza¢do do SEI.
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria de
acordo com o manual de utilizagdo do Beneficios
sistema.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administragao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao 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.
SIAPENET SIAPEnet é a sigla criada http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
para identificar o sistema de o/apresentacao.asp

acesso as informacoes

armazenadas nas bases de

dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.
SIGEPE Sistema de Gestao de https://sso.gestaodeacesso.planejamento
Pessoas do Governo Federal .gov.br/

para Gestao de Inclusao,
Alteragdo ou Encerramento

de Pensao Alimenticia de
acordo com determinagao

judicial.

SIGRH Sistema de Gest3o de https://sistemas.anac.gov.br/sigrh
Pessoas da ANAC.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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 ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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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 execuc¢ao 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 informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Reclamagao Consignado
Descreve os procedimentos realizados quando ha reclamacdo de consignados no SIGEPE.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Termo de Reclamagdo Recebido no SIGEPE", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Reclamagdo Arquivada.

b) Reclamacdo Encaminhada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Cadastro.

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

12
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Recebido
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01. &Analisar
Termo Recebido

GAPE - Cadastto
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03, Notificar
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GAPE - Cadastro

04, & guardar
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GAPE - Cadastro

Consignataria
tem razdo?

02, Informar
Consignado
e Arquivar a
Reclamagio

05, Encaminhar
Reclamagdo
an Orgdo Central
do 3IPEC

GAPE - Cadastra

GAPE - Cadastro

Reclamagio
Arquivada

Reclamagio
Frnaminhada
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01. Analisar Termo Recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O servidor registra o Termo de Reclamag&o no portal do SIGAC (SIGEPE),
guando isso o sistema encaminha automaticamente uma mensagem de notificacao para o
consignatario comprovar a regularidade da consignacdo contestada ou devolver os valores
consignados indevidamente, no prazo de até cinco dias, contados da notificacdo, sob pena
de exclusdo da consignagao.

. O consignado sera notificado pelo préprio sistema para se manifestar sobre as
justificativas apresentadas pelo consignatdrio, no prazo de até cinco dias, contados da
notificacdo, sob pena de arquivamento da reclamacao.

. Nesse caso, se houver concordancia do consignado com a justificativa apresentada
pelo consignatdrio, o termo de reclamacdo serd arquivado e as partes serdo notificadas do
arquivamento.

o Quando houver discordancia do consignado da justificativa apresentada pelo
consignatario, a reclamacgdo serd encaminhada para a analise da unidade pagadora do 6rgao
ou entidade de vinculagdo do consignado, que decidira, no prazo de até cinco dias, pela
manutencdo ou suspensdo da consignagao.

Descricdo dos procedimentos para analisar o Termo de Reclamacgdo no sistema SIGAC:

o Abrir o SIGAC https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login e
entrar com o Certificado Digital

o Clicar em SIGEPE Gestor

. Na “Lista de Atividades” clicar em “Consignacdo”

. Clicar em “Irregularidade” pesquisar termo de reclamacao

o Digite o numero do termo de reclamag¢do e marque “Todos” nos campos “Situagao —

tipo de tramitacdo - Em tramite — Tarefa/situacdo, “Praticas vedadas” e “Assinatura Falsa”
em seguida clicar em “pesquisar”

o Logo a abaixo vai aparecer o Termo de Reclamagdo
o Clicar no nimero do termo para abri-lo
o Analise os dados da reclamacao e verifique se as alega¢des do consignado condizem

com a resposta do consignatario e com os langamentos dos descontos de empréstimos
efetuados no contracheque, utilizando a transagdo >FPCOFICHAF ou FPEMFICHAF no SIAPE.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Reclamagao do Servidor Procede?" seja
"sim, é procedente", deve-se seguir para a etapa "03. Notificar o Consignatdrio". Caso a
resposta seja "ndo procede", deve-se seguir para a etapa "02. Informar Consignado e
Arquivar a Reclamacdo".

02. Informar Consignado e Arquivar a Reclamagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso, verifique que as justificativas do consignatario estejam corretas,
podera informar via SIGAC ao consignado e arquivar a reclamacgao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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03. Notificar o Consignatario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso, os descontos efetuados pelo consignatario foram cobrados
indevidamente a UPAG (ANAC) devera notificar o consignatdrio para comprovar a
regularidade da consignagao contestada ou devolver os valores consignados indevidamente,
no prazo de até cinco dias, contados da notificagdao, sob pena de exclusdo da consignacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Resposta".

04. Aguardar Resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Transcorrido esse prazo, se nao houver resposta do consignatdrio, ou se a
resposta do consignatario ndo for justificada e acatada pela UPAG, podera decidir pela
suspensdo da consignagao, com isso o termo de reclamacdo devera ser encaminhado ao
Org3o Central do SIPEC, que decidira:

o Pelo restabelecimento ou exclusdo da consignacdo; e

o Pela aplicacdo da penalidade cabivel.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Consignataria tem razao?" seja "sim, a
consignacdo é devida", deve-se seguir para a etapa "02. Informar Consignado e Arquivar a
Reclamacdo". Caso a resposta seja "ndo tem razdo", deve-se seguir para a etapa "05.
Encaminhar Reclamagdo ao Orgdo Central do SIPEC".

05. Encaminhar Reclamagdo ao Orgdo Central do SIPEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O Termo de Reclamacio é encaminhado via SIGAC para o Orgdo Central
do SIPEC, que se concluir e decidir pela exclusdo da consignacdo o mesmo fixara o prazo
para que o consignatdrio devolva os valores descontados indevidamente do consignado ou
notificard a UPAG sobre o procedimento a ser adotado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Atualizar Dados Pessoais do Servidor
Descreve os procedimentos a serem adotados em pedidos de alteracdo de dados pessoais

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Altera¢do de Dados 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 Enviado ao Servidor.

b) Processo Concluido.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 legislagdo correlata; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI; (3) Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

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

16
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Solicitagio
de Alteracio
de Dados Recebida

01. Analisar
Pedido & Documentagio
Etrriada

GAPE - Tadastro

Mio, os dooumentos
Hitr, o8 doouamentos

etrviados

etrriados nin estdn

estdo conforme de acordo
Legislagio

coth a Legislagio

04 Rea]j"zar 02. Elahorar
AlteragBes D bo o
nos Jistemas S:EEL Dﬁae
e Conecluit Proceaso 7
CAPE - Cadastro GAPE - Cadastra
Frocessno :
Conchido 03. Assinar
Despacho & Envriar
Processo
o GAPE
Frocesso
Errriado ao
Serwidnt

01. Analisar Pedido e Documentag¢ao Enviada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: O servidor devera manter seus dados cadastrais sempre atualizados, para
isso, podera solicitar a qualquer tempo a atualizacao.

Para a alteracdo cadastral, é necessario que o(a) servidor(a) abra um processo via SEl e
encaminhe para a GAPE:

1. Abrir processo: “Pessoal: Alteracdo Cadastral”;

2. Incluir o “Formulario de Alteracdo de Dados Cadastrais”, “Alteracdo de Dados
Bancdrios” ou um requerimento simples solicitando atualizag¢des;

3. Anexar documento que comprove a nova informacao (ldentidade, CPF, carteira de

habilitagdao, comprovante de residéncia, cdpia do cartdo de crédito, extrato bancario, entre
outros).

Observacdo: No caso de alteracdo de endereco residencial, uma declaracdo de residéncia
assinada pelo servidor é suficiente para comprovacao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Formulario e os Documentos estdo de
acordo com a Legislacdo?" seja "sim, os documentos enviados estdo conforme Legislacao",
deve-se seguir para a etapa "04. Realizar Alteracdes nos Sistemas e Concluir Processo". Caso
a resposta seja "ndo, os documentos enviados ndo estdo de acordo com a Legislacdo", deve-
se seguir para a etapa "02. Elaborar Despacho de Devolugado".

02. Elaborar Despacho de Devolucao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Despacho solicitando ao servidor corre¢des no
processo ou na documentacgao.
Por fim, encaminhar Despacho para valida¢do e assinatura do O GAPE.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Despacho e Enviar Processo".

03. Assinar Despacho e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta 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 reda¢do que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Despacho. Apds assinatura enviar processo ao
requerente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Realizar Alteragoes nos Sistemas e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: 1.  Acessar http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp >
Mdédulo Orgdo > Certificado Digital.

Clicar em Acesso SIAPE > Digitar o comando >CAIASERVID > Clicar F1 > Digitar o nome do
servidor

Os seguintes itens poderao ser alterados:

. Nome Social;

U Nome;

. Grupo sanguineo;

. Nome dos pais;

. Cidade de nascimento;
. Escolaridade;

. Estado civil;

. Cor/origem étnica;

. Deficiéncia;

. Identidade;

. Estado Civil;

. Titulo de eleitor;

. Comprovante militar;
. Carteira de Trabalho

. Carteira Motorista

. PIS/PASEP/NIT;

. Passaporte;

o Data do Primeiro emprego;
. Endereco;

. Telefone;

o Formacgao académica.
2 Acessar http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp > Médulo Orgdo >

Certificado Digital.

Clicar em Acesso SIAPE > Digitar o comando >CAATDADBCO > Clicar F1 > Digitar o nome do
servidor.

Para alteragao de:

. Conta salario;

o Conta bancdria para outros pagamentos.
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3. Acessar https://www4.siapenet.gov.br > Médulo Orgdo > Certificado Digital.
Clicar no icone Atualizagdo Cadastral > Usudrio> Atualizar enderego eletronico.
Digitar o CPF do servidor.

Para alteracdo de:

. E-mail institucional;
o E-mail pessoal.
COMPETENCIAS:

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Atualizar Rendimento Extra-SIAPE

Descreve os procedimentos a serem adotados para atualizacdo dos rendimentos recebidos por
outros sistemas além do SIAPE.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Meses de Abril e Outubro", 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 Concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 legislagdo 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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MMeses de Ahrl
g Chatuhbro

01. Lewantar
Lista de Servidotes
& Elaborar Despacho
de Cobranga

GAPE - Cadastra

0d. Assinar
Despacho e Enviar

Pronraan

O GAPE

03. Aguardar
Ferehitmentn
da Documentagio

GAPE - Cadastro

04. Atualizar
Sistemas e Cotcluir
Processao

GAPE - Cadastra

Prareaan
Concluido

01. Levantar Lista de Servidores e Elaborar Despacho de
Cobranga

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O Setor de Cadastro elabora a lista de servidores que necessitam de
atualizacdo dos rendimentos recebidos extra-SIAPE, analisando a situagdo funcional de cada
um se sdo servidores cedidos de empresas publicas, sociedades de economia mista, estados,
municipios e de outros poderes. A situacdo funcional pode ser aferida pela transacdo do
SIAPE >GRCOSITCAR
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Apds essa analise, o cadastro elabora um despacho para ser encaminhado para a Unidade
de exercicio do servidor, solicitando que o0 mesmo encaminhe a cépia do ultimo
contracheque para que os rendimentos recebidos extra-siape sejam atualizados na base do
SIAPE.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

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

02. Assinar Despacho e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e enviar processo ao servidor.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Recebimento da
Documentacgao".

03. Aguardar Recebimento da Documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O cadastro analisa a cépia do ultimo contracheque do servidor
encaminhado no processo e acessa o sistema SIAPE para realizar a atualizagdo dos
rendimentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar Sistemas e Concluir Processo".

04. Atualizar Sistemas e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para o registro, abrir o SIAPE e entrar com o Certificado Digital

o Acesso SIAPE: http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp
. Clicar em “Orgao”

o Clicar em Certificado Digital

. Incluir Senha de acesso ao SIAPE
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. Clicar em “Acesso SIAPE”
. Acessar a transagao > FPATRENDEX
. Informar a Situacao funcional do servidor, selecionando com 'X' uma das seguintes

situacOes, se for requisitado EST- 03 (6rgdo de origem ndo SIAPE), natureza especial — EST
07, requisitados de outros érgaos -EST 14, requisitado militar — EST 16, Exercicio §7° do art.
93 da n? Lei 8.112/90 (6rgio de origem ndo SIAPE) — EST 44 e outras esferas- EST 99

. Nome do servidor

. Aparecera a tela informando “a matricula ja possui os vinculos acima favor confirma

a inclusdo de nova remuneracdo: (s) (s/n) s - sim ou n-ndo”

. em seguida marcar com “x” uma das opg¢des: incluir (x) alterar () excluir ( _)

. vinculos de remuneracdo vigentes: 1 (x)

. Devera informar o més que quer atualizar a renda do servidor:

o “més referéncia ultimo(s) contracheque(s) (outra fonte): mar2019

o orgdo de origem: 25201

o vinculo origem: 1 servidor/empregado (X)

o Em seguida na tabela de vinculos - marque 'x' na opg¢do desejada e enter

. marque 'x' na opgdo desejada (1- servidor/empregado, 2 aposentado, 3 beneficiario
de pensédo, 4 empregado privado, 5 agente politico, 6 militar) e tecle enter

. Em seguida Devera informar a area de atuacao do cargo:

. ( ) médico (_) professor (x)técnico (_)saude (_)outros

. denominacao do cargo e classe padrao

. nivel escolaridade do cargo: NS  jornada do servidor: 40  uf: df

. data ingresso:

o servidor ocupante fungdo na origem/destino: ( ) sim ( ) ndo

. denominagdo da funcdo: (conforme o item anterior)

o Na proxima tela o campo para informar a remun.bruta p/calc. teto ministerial (outra
fonte):

o na outra telaa denominacdo (outra fonte), origem (outra fonte): uf (outra fonte),

natureza juridica (outra fonte) e confirma o langamento de valores p/ o més de
competéncia, com c (c=confirmar) e n (=ndo)
o Por ultimo vai aparecer a mensagem “Atualizacdo efetuada com sucesso”

Obs: As alteracOes e exclusGes deverao ser efetuadas também pelas transacées
FPATRENDEX e FPATREMEXP N&o ocorrendo a confirmacgdo ou alteracdo mensal o sistema
adotard os mesmos valores informados para o més subsequente. Para fins de realiza¢do de
auditorias, todos os campos referentes as transagdes FPATRENDEX e FPATREMEXP,
incluidos, alterados ou confirmados terdo suas respectivas logs gravadas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Cadastrar-Alterar Dependente de Servidor

Demonstrar os passos de cadastro de novo dependente para um servidor, além dos beneficios
solicitados para esse novo dependente.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de cadastro recebido", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo enviado ao servidor.
b) Processo Concluido.

c) Dependente cadastrado/alterado e processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: GAPE - Cadastro, 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) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Redige
documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata; (5) Acompanha as acOes ajuizadas em face da ANAC.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O processo do tipo “Pessoal: Cadastro ou Alteracao de Dependente”
chega a GAPE via SEI. Neste, devera constar o formulario de cadastro de dependentes
preenchido ou um requerimento do servidor contendo os dados do dependente e os
seguintes documentos:

. Pais: Identidade e CPF;

. Filhos: Identidade ou Certiddo de Nascimento e CPF (o SIAPE ndo permite mais o
cadastro de dependentes com o CPF da miae);

o Conjuge: Identidade, CPF e certidao de casamento;

. Companheiro: Escritura publica de Unido Estavel ou 3 (trés) documentos

comprobatdrios do vinculo de dependéncia, conforme § 32 do art. 22 do Decreto n2 3.048,
de 06 de maio de 1999;

. Outros dependentes: comprovar a dependéncia econémica, através de, no minimo,
3 (trés) documentos comprobatdrios, conforme § 32 do art. 22 do Decreto n? 3.048, de 06
de maio de 1999 ou legislacdo especifica.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pedido e a documentacdo estdo em
conformidade?" seja "sim, o pedido estd conforme a legislacdo", deve-se seguir para a etapa
"02. Realizar cadastro/alteracdo do dependente nos sistemas". Caso a resposta seja "ndo, o
pedido ndo estd conforme a legislacdo", deve-se seguir para a etapa "06. Criar Despacho de
indeferimento".

02. Realizar cadastro/alteragao do dependente nos sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O cadastro/altera¢do de dependentes é feito no sistema SIAPE através da
transacao >CDIADEPEND.

O grau de parentesco devera ser escolhido e combinado com a condicdo de dependéncia.
Importante observar que a inclusdo dos beneficios na etapa seguinte fica condicionada a
correta classificacdo de dependéncia e condicdo.

Para os casos em que ndo é exigida condicdo especifica de dependéncia, como pais, filhos,
conjuge e companheiro, utilizar o cddigo 32 — Sem exigéncia de condicdo. Nos demais casos,
observar a tabela de condi¢do de dependente, disponivel ao clicar em F1 no campo
condigao.

Apds preencher os dados do dependente, abrird uma tela para inclusdo de beneficios.
Observar no formuldrio quais os beneficios solicitados.

O GAPE — Cadastro deverd cadastrar apenas os beneficios de cddigo 11 — Acompanham
pessoa da familia e 03 — Dedugdo Imposto de Renda, os demais serdo cadastrados pelo
GAPE - Beneficios.

COMPETENCIAS:
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- Acompanha as a¢Oes ajuizadas em face da ANAC.
- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe pedido de inclusdo/alteracdo de
beneficios auxilio-natalidade, pré-escolar ou ass.salde?" seja "sim, existe pedido para estes
beneficios", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar pedido de auxilio-natalidade/pré-
escolar ou assisténcia a saude". Caso a resposta seja "nao existe pedido para estes
beneficios", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Analisar pedido de auxilio-natalidade/pré-escolar ou
assisténcia a saude

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo SEI! contendo o formuldrio de cadastro de
dependentes com solicitacdo de beneficios, a GAPE — Coordenadoria de Beneficios devera
verificar se a documentagdo entregue esta completa:

¢ Formulario de cadastro de dependentes com a op¢do desejada selecionada - [i] assisténcia
pré-escolar, [ii] auxilio-natalidade, desde que requerido por servidor(a) efetivo(a), ou seja,
deve-se observar que esse beneficio ndo é devido a servidor(a) publico(a) sem vinculo com a
Administracdo (homeado(a) para cargo em comissdo), e [iii] assisténcia a saide suplementar
(nesse caso, deve-se atentar as prescricdes do MPR n? 103, Processo de Trabalho: Analise
de Inclusdo/Alteracdo de Assisténcia a Saude, tendo em vista as particularidades da analise);
¢ Se a solicitante for a mae, o documento acima encerra a andlise, tendo em vista que a
apresentacdo de copia da certiddo de nascimento do(a) dependente estara verificada pela
unidade GAPE — Cadastro em momento prévio ao envio a Coordenadoria de Beneficios;

¢ Se o solicitante for o pai, no formuldrio deve constar a declaragao de que a mae ndo é
servidora publica regida pela Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - caso a mae seja
servidora regida por esse estatuto, deve ser declarado que a parturiente ndo solicitard a
assisténcia pré-escolar; caso seja declarado que a mae é servidora ndo regida pela Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990, deve-se apresentar comprovacao atualizada, emitida
pelo drgdo, de exercicio em cargo publico da parturiente, compreendendo o periodo desde
o nascimento do(a) filho(a).

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pedido esta conforme legislacdo?" seja
"sim, estd conforme legislagcdo", deve-se seguir para a etapa "05. Conceder beneficio e
concluir processo". Caso a resposta seja "ndo, existem pendéncias", deve-se seguir para a
etapa "04. Criar Despacho".

04. Criar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.
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DETALHAMENTO: Deve-se elaborar despacho de devolucao, a fim de solicitar quaisquer
informacdes que estejam ausentes, imprecisas ou incorretas, além de requerer, conforme o
caso, documentos complementares para comprovagao da instrugao.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Despacho".

05. Conceder beneficio e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés a verificagao realizada por GAPE — Cadastro e a partir da analise
descrita na atividade 3, a GAPE — Coordenadoria de Beneficios deverad realizar, quanto a
assisténcia pré-escolar, a inclusdo do beneficio no SIAPE utilizando o comando
>CDIADEPEND, incluindo o auxilio para o(a) dependente na modalidade INDIRETA. Para
realizar o acerto financeiro do beneficio referente a meses anteriores, deve-se encontrar o
valor a ser lancado, a contar da data do requerimento. Para isso, pode-se consultar o valor
do beneficio que foi lancado automaticamente pelo sistema na sequéncia “0” e langar o
mesmo valor para competéncias anteriores no SIAPE, através do comando >FPATMOVFIN,
informando a rubrica 700 e preenchendo as informacdes solicitadas pelo sistema referentes
ao més de referéncia, valor devido calculado e a justificativa do pagamento, que é o
nascimento da crianga, além do documento legal vigente. O valor também sera encontrado
com o preenchimento das informagdes corretas, com base no requerimento e nos dados
funcionais do(a) requerente, na planilha de célculo-modelo, denominada “CALCULO -
MODELQO”, disponivel na pasta de rede da Agéncia, com acesso por meio do endereco
\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\APOSENTADORIAS E BENEFICIOS\BENEFICIOS\AUXILIO PRE-
ESCOLAR.

Além disso, o sistema descontara automaticamente a cota-parte devida, mas, caso haja o
acerto financeiro descrito acima, deve-se realizar a dedug¢do da cota-parte referente ao
auxilio pré-escolar de competéncias anteriores, que corresponde a percentual variadvel,
conforme a remuneragdo do(a) requerente, no intervalo entre 5 e 25% sobre o valor da
assisténcia. Para encontrar o valor da cota-parte, pode-se consultar a remuneragao do
servidor no més de referéncia e verificar qual o percentual de dedugao a ser aplicado sobre
o beneficio, dependendo da faixa de remunerag¢do, conforme tabela divulgada pelo érgao
central do SIPEC. As faixas salariais e os percentuais podem ser consultados por meio do
comando >TBCOPREESC. O valor também sera encontrado com o preenchimento das
informacgdes corretas, com base no requerimento e nos dados funcionais do(a) requerente,
na planilha de calculo-modelo supramencionada. Langa-se o valor com o comando
>FPATMOVFIN, rubrica 73580, preenchendo as informagdes solicitadas pelo sistema
referentes ao periodo, valor devido e a justificativa do pagamento, além do documento
legal vigente (informacGes podem ser obtidas a partir do formuldrio entregue pelo servidor).
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No entanto, deve-se atentar que o lancamento desse acerto financeiro devera estar
autorizado pelo gestor financeiro (o GAPE), por meio da transacdo >ADAUTORIZA. Apds a
efetivacdo dos valores no sistema, o gestor financeiro devera homologar o langcamento, por
meio da transacdao >FPATPEQMSE.

Quanto ao auxilio-natalidade, o pagamento é realizado uma Unica vez para cada
dependente, sendo que, em caso de partos multiplos, serdo acrescidos 50% (cinquenta por
cento) do valor, por nascituro. Apds a verificacdo realizada por GAPE — Cadastro e a partir da
analise descrita na atividade 3, a GAPE — Coordenadoria de Beneficios devera registrar a
concessao do beneficio no SIAPE, por meio da transacao >CDIADEPEND, e realizar o
pagamento utilizando o comando >FPATMOVFIN, observando o menor vencimento da
Administracdo Publica vigente a época do nascimento, respeitado o prazo prescricional de 5
(cinco) anos.

No entanto, novamente se deve atentar que o langamento desse acerto financeiro também
devera estar autorizado pelo gestor financeiro (o GAPE), por meio da transagao
>ADAUTORIZA. Assim, deve-se pagar o beneficio com o cédigo da rubrica 121, a sequéncia
correspondente ao periodo, considerada a data do nascimento, e o valor vigente do
beneficio, que é divulgado, via de regra, anualmente, por meio de Portaria, pelo érgao
central do SIPEC. Em seguida, o gestor financeiro deverd homologar o langamento, por meio
da transacao >FPATPEQMSE.

Por fim, deve-se anexar ao processo SEI! o espelho do langcamento, que pode ser obtido por
meio da transa¢do >FPCLPAGTO, concluindo-o na unidade assim que encerrado o
procedimento. Faz-se oportuno repisar que a andlise de concessao da assisténcia a saude
suplementar, caso seja requerida no mesmo formuldrio, segue procedimento mais
detalhado, sendo que o requerente devera enviar a unidade SEI! RPS/GAPE, também, o
Requerimento de Ressarcimento de Despesas com Planos de Saude, seguindo as
orientagdes nele contidas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Criar Despacho de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho explicando os motivos do indeferimento da solicitagdo
de cadastro/alteracdo de dependente ou solicitando providéncias adicionais.

COMPETENCIAS:

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

- Usa o SIAPE com precisao e corregao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Despacho".

07. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes 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 ao
requerente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Desbloquear o Acesso ao Sistema SIGAC

Descreve os procedimentos realizados para realizar o desbloqueio do acesso de
servidores/aposentados/pensionistas ao sistema SIGAC.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Requerimento de Desbloqueio Recebido no SEI", 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 Concluido.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Cadastro.

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

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

Regueritmento
de Desblogueio
Fecebido
no SEL

01. Analisar
Requerimento,
Realizar o Desblogquein
e Concluit Proceszo

GAPE - Cadastro

Processn
Cotichadn

01. Analisar Requerimento, Realizar o Desbloqueio e Concluir

Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O processo € do tipo “Pessoal: Alteracdo Cadastral ou Requerimento ou
Formulario” chega a GAPE via processo SEl com o Requerimento ou Formulario do servidor.
Analisar o Requerimento ou Formulario do servidor (Nome, E-mail funcional,
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E-mail privado, SIAPE, CPF e Lotacdo) e a respectiva assinatura digital do servidor, em
seguida verificar no sistema SIAPENET se as referidas informacgdes estao corretas.
Acessar o sistema SIGAC

. Para desbloquear a senha do usuario, abrir o SIGAC e entrar com o Certificado
Digital

o Acesso SIAPE: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login Clicar
em Certificado Digital

o Incluir Senha de acesso ao SIGAC

. Clicar em SIGAC

. Clicar em Atribuicées

. Bloqueio/Desbloqueio de Usuario

. Digitar o CPF do servidor

o Clicar em Pesquisar Usuario

o Clicar em desbloquear (na tela vai aparecer os dados do Usudrio CPF, Nome e

Status) Em seguida vai aparecer uma mensagem “Desbloquear usudrio - Deseja realmente
desbloquear o usuario? SIM NAQ”

. Clicar em SIM e aparecerd uma mensagem “Usudrio desbloqueado com sucesso!”
Imprimir essa tela e inserir no processo

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIGEPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Elaborar Declaragdes Funcionais
Analisar pedido e verificar pré-requisitos

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de emissdao de declara¢do via SEl ou E-mail Recebido",
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) Declaracdo emitida e entregue ao servidor.

b) Processo Enviado ao Servidor.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 legislagdo correlata; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI; (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.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Memorando - Entregar Declaracdo ao
Servidor".

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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de declaragio
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solicitadas

GAPE - Cadastro

declatagio
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01. Analisar o pedido de emissao de declaragao e consultar
nas bases de dados as informagoes solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O servidor ou estagiario podera solicitar, via SEl, declaracdo funcional com
diferentes especificacdes a depender de seu objetivo (declara¢do de vinculo, regime
previdenciario, exercicio, entre outras).

Inicialmente, verificar quais informacgdes foram solicitadas e que deverdo constar na
declaragao.

Consultar os sistemas SIAPE, SIAPEnet, SIGRH e na pasta funcional digital (AFD) do servidor
as informacdes solicitadas, verificando a viabilidade de se emitir a declaracao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, SEI, SIAPENET, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A emissao da declaracdo é viavel?" seja
"sim, é vidvel", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar a declaracdo solicitada pelo
servidor". Caso a resposta seja "nao é vidvel", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Despacho Informando da impossibilidade".

02. Elaborar Despacho Informando da impossibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Nos casos que a emissdo da declaragdo solicitada pelo servidor ndo for
possivel, deve-se elaborar Despacho, apresentando os motivos para a ndao emissao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Despacho informando da
Impossibilidade".

03. Assinar Despacho informando da Impossibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho esta 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 redagdo que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e enviar o processo ao requerente.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar a declaragao solicitada pelo servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: No SEl, gerar o documento “Declaragdo Funcional” que é
automaticamente numerado pelo sistema.

O documento SEI 2926835 podera ser usado como base, fazendo as alteracdes necessdrias,
de acordo com a solicitacdo do servidor.

Outros exemplos podem ser encontrados em Modelos Favoritos, no grupo Declaracées,
disponivel no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, SIAPENET, SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar a Declaragcao".

05. Validar e assinar a Declaragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteludo 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 redagdo que ndo afetam o
conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Declaracdo e devolver o processo ao analista/técnico
responsavel pela elaboragao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Entregar ou enviar a declaracdo ao
servidor".
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06. Entregar ou enviar a declarag¢ao ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A declaragdo devera ser encaminhada por e-mail, no SEI, ao interessado e
em seguida concluir o processo na GAPE.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando - Entregar Declaragdo ao Servidor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Excluir Dependente de Servidor

Descreve os passos para a exclusao de um dependente de servidor ja cadastrado nos
assentamentos funcionais

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de exclusdo de dependente recebido", 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) Dependente excluido e processo concluido.

b) Processo enviado ao servidor.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Redige
documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

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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o pedido
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01. Analisar o pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: O processo do tipo “Pessoal: Cadastro ou Alteracao de Dependente”
chega a GAPE via SEI. Neste, devera constar o formulario de cadastro de dependentes
preenchido ou um requerimento do servidoresta etapa ndo possui detalhamento.
solicitando a exclusdao do dependente ou apenas de algum beneficio.

Verificar se a exclusdo é possivel e se esta de acordo com a legislacao.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pedido estd em conformidade?" seja
"ndo, o pedido ndo estd conforme a legislacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Criar
Despacho de indeferimento". Caso a resposta seja "sim, o pedido estd conforme a
legislagdo", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar exclusdo do dependente nos sistemas".

02. Realizar exclusao do dependente nos sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A exclusdo de dependentes é feita no sistema SIAPE através da transacao
>CDEXDEPEND.

Nessa etapa, escolher o dependente a ser excluido e em seguida, indicar o motivo da
exclusao, selecionando o cédigo correspondente na tabela de ocorréncia de exclusao,
disponivel ao clicar em F1 no espaco destinado para o preenchimento da ocorréncia.
Importante observar, que a exclusdo de beneficios pode ser feita através do comando
>CDIADEPEND (Inclui/Altera dependente) sem ter que necessariamente excluir o
dependente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Criar Despacho de indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho explicando os motivos do indeferimento da solicitacdo
de cadastro/alteracdo de dependente ou solicitando providéncias adicionais.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Despacho".
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04. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido 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 ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho. Apds assinatura enviar processo ao
requerente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

42



@

ANAC MPR/SGP-114-R01

5.8 Registrar Elogio para Servidores

Descreve os procedimentos a serem adotados quando ha necessidade de registro de elogio nos
assentamentos funcionais

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Semanalmente ou Documento Recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Elogio Registrado no SIAPE.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa o SIAPE com precisdo e correcao, 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.

Sethanalmente
ou Documento
Fecehido

01. Acompanhar
Publicagdo
et B3 ou Analisar
Documento e
Registrar Elogio

FAPE - Cadastro

Elogio Registrado
no 3IAFE

01. Acompanhar Publicacao em BPS ou Analisar Documento e

Registrar Elogio
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Os elogios devem ser registrados no SIAPE para que constem no
assentamento funcional do servidor.
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Semanalmente, consultar o Boletim de Pessoal e Servigos (BPS) e verificar se ha publicacdo
de elogios.

Em caso positivo, acessar o SIAPE no endereco
http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp e utilizar o comando >CAINELOGIO,
seguindo os seguintes passos:

Digitar matricula> Apertar F2 para cadastrar o documento legal> Colocar o cédigo da UORG
que fez o elogio> ANO > Numero da portaria> Tipo 02 (portaria) > Assunto 33 (Elogio
Boletim de Pessoal) > Campo emissdo preencher com a data da portaria > Vigéncia com a
data do BPS > Publicagdo é a data do BPS > Apertar F4 > Em seguida F3 > Apertar F3.

O campo DL Interno aparecerd novamente> Digitar o nimero da portaria> UORG> ANO>
Tipo 02> Apertar ENTER.

Preencher o campo aberto com o texto do elogio> Apertar F3> S para confirmar> S para
finalizar o DL se for apenas 1 servidor elogiado, se o DL for usado para elogiar outros

servidores colocar N.

Apds o registro o processo SEl podera ser finalizado.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

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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