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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GAPE - Cadastro
1) Analisar Pedido de Interrupc¢do de Jornada Reduzida
2) Analisar Pedido de Jornada Reduzida

b) O GAPE
1) Analisar Pedido de Interrupc¢do de Jornada Reduzida
2) Analisar Pedido de Jornada Reduzida

c) O SGP
1) Analisar Pedido de Interrupc¢do de Jornada Reduzida

2) Analisar Pedido de Jornada Reduzida
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual de procedimento visa estabelecer os processos a serem executados para a
instrucdo da jornada reduzida de trabalho com remuneracdo proporcional. As atividades
executadas neste MPR tém como base o que foi instruido na Medida Proviséria N2 2.174-28, DE
24 DE AGOSTO DE 2001.

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

a) Analisar Pedido de Interrupgdo de Jornada Reduzida.

b) Analisar Pedido de Jornada Reduzida.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-125-R00, aprovado na data de 04 de fevereiro de 2019.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

GAPE - Cadastro Area da GAPE responsével por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administragdo publica, em especial o

SIAPE.

O GAPE Gerente de Geréncia de Administragao de
Pessoas

O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucao 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 expée em quais manuais sao 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
informacgbes necessarias para sua realizacdo. S3o 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 necessdrios para a execugdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢cées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
DIRP Diretor Presidente
GAPE Geréncia de Administracao de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
SIGRH Sistema Integrado de Gestao de Recursos
Humanos da ANAC.
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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

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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
Redige documentos, com clareza, coeréncia GAPE - Cadastro
e objetividade, respeitando a norma culta da
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 precisao, O GAPE, O SGP, GAPE - Cadastro
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, GAPE - Cadastro
agilidade e corregao, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informacgdes.
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de GAPE - Cadastro
acordo com o manual de utilizagao do
sistema.
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Utiliza o sistema SIGRH de forma precisa e
correta, preenchendo os dados necessarios
de forma adequada.

GAPE - Cadastro

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

SIAPE

Sistema Integrado de
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.

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

SIAPENET

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

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

SIGRH

Sistema de Gestdo de
Pessoas da ANAC.

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

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 execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Pedido de Interrupg¢ao de Jornada Reduzida
Descreve os procedimentos adotados quando ha pedido para interromper jornada reduzida.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Interrupcdo de Jornada Recebida", 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: "Sistemas Atualizados e Acerto Financeiro Realizado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (2) Usa o SIAPE com precisdo e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do sistema; (3) Utiliza o sistema SIGRH de forma precisa
e correta, preenchendo os dados necessarios de forma adequada; (4) Redige documentos, com
clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislagao
correlata.

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

12
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01. Analisar Solicitagao, Elaborar Nota Técnica e Portaria de
Revogacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O pedido de interrupcdo da jornada reduzida com remuneragao
proporcional pode ser feito a qualquer tempo, a pedido ou de oficio.
Para solicitar a interrupgao, o servidor deve abrir processo via SEl e encaminha-lo a GAPE:

1. Abrir processo: “Pessoal: Reducdo da jornada de trabalho”;

2. Incluir requerimento solicitando a revogacdo da jornada reduzida com remuneragao
proporcional;

3. Incluir anuéncia e assinatura da chefia e do responsavel maximo pela UORG — para

0s casos em que a solicitagdo é feita pelo servidor.

Apds o recebimento do processo pela GAPE, deve-se verificar se toda documentacado exigida
foi incluida ao processo, caso contrario, deve-se restituir processo ao servidor para sanar as
pendéncias.

Caso nao haja pendéncias de documentacao, elabora-se Nota Técnica e Portaria de
Revogacao, conforme modelos 1846605 e 1857953, respectivamente.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SIAPENET, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Nota Técnica".

02. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudangas de reda¢do que nao afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e coloca-la no Bloco de Assinatura do SGP,
juntamente com a Portaria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica e Portaria de
Revogacao".

14
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03. Assinar Nota Técnica e Portaria de Revogacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar e assinar a Nota Técnica e a Portaria de Revogacdo da
jornada reduzida com remuneragdo proporcional constante no processo.

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: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Publicacdo da Portaria".

04. Aguardar Publicacao da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Aguardar publicagdo da portaria pela ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar Sistemas e Realizar Acerto
Financeiro".

05. Atualizar Sistemas e Realizar Acerto Financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds a publicacdo da portaria, deve-se proceder com o cadastro nos
sistemas.

Registrar nova carga hordria no SIAPE:

Acessar SIAPE: https://www4.siapenet.gov.br > Médulo Orgdo > Certificado Digital;
Clicar em Acesso SIAPE;

Acessar a transagao: >CAALIORPCA;

Clicar em F1;

Informar o nome do servidor;

Informar a nova jornada de trabalho;

Informar a data fim da jornada anterior (um dia antes do inicio da jornada);

Clicar em Enter.

PNV R WNRE

Ap0ds o cadastro da nova jornada no SIAPE, deve-se encerrar a jornada reduzida no sistema
de frequéncia:

Acessar: https://sistemas.anac.gov.br/sigrh

Modulo Frequéncia;

Horério de Trabalho > Concessdo de horario especial> Listar/Alterar;

Informar o nome do servidor;

Clicar em alterar;

Informar a data de término;

Anexar a portaria de revoga¢do como comprovante;

Clicar em alterar.

PNV EWNE
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Ato continuo, deve-se proceder com o acerto financeiro do servidor, levando-se em
consideragdo a data de inicio da nova jornada.

COMPETENCIAS:

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

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Utiliza o sistema SIGRH de forma precisa e correta, preenchendo os dados necessarios de
forma adequada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIGRH, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Analisar Pedido de Jornada Reduzida

Descreve os procedimentos quando existe um pedido de reducdo de jornada de trabalho
baseado na legislagcdao em vigor.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de Reducdo de Jornada de Trabalho 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: "Processo Enviado ao Servidor.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) 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 correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisao, agilidade e correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de
informacdes; (5) Utiliza o sistema SIGRH de forma precisa e correta, preenchendo os dados
necessarios de forma adequada; (6) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacao correlata.

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

17
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01. Analisar Requerimento e Documentos Enviados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: E facultado ao servidor efetivo requerer a reducdo da jornada de trabalho
para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias, com reducéo proporcional da remuneracao,
podendo ser revertido a qualquer momento, a pedido ou de oficio.

Para solicitar a reducao, o servidor deve abrir processo via SEl e encaminha-lo a GAPE:

1. Abrir processo: “Pessoal: Reducdo da jornada de trabalho”;

2. Incluir formulario: “Requerimento de reducdo de jornada com remuneracgao
proporcional”;

3. Incluir justificativa para a solicitacdo de reducdo da jornada;

4, Incluir manifestacdo da chefia informando que a reducdo ndo acarretard prejuizo as
atividades da area;

5. Assinaturas do servidor, da chefia e do responsdvel maximo da UORG.

Apds o recebimento do processo pela GAPE, deve-se verificar se toda documentacado exigida
foi incluida ao processo, caso contrario, deve-se restituir processo ao servidor para sanar as
pendéncias.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem pendéncias de documentagao?"
seja "ndo, a documentacgdo esta completa", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota
Técnica e Portaria de Concessdo". Caso a resposta seja "sim, a documentacdo enviada estd
incompleta", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Despacho".

02. Elaborar Nota Técnica e Portaria de Concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apés analise do processo, caso nao haja pendéncias de documentacao,
elabora-se Nota Técnica e Portaria de Concessdo, conforme modelos 3015975 e 3020934,
respectivamente.

COMPETENCIAS:

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

- Usa o SIAPE com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica".
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03. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta 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 a Nota Técnica e inclui-la, conjuntamente com a Portaria,
no bloco de assinaturas do SGP.

Apds assinatura do SGP, atribuir o processo ao responsdavel pelo processo.

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: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Nota Técnica e Portaria".

04. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica e da Portaria esta de acordo
com a legislagdo. Caso seja necessario, solicitar alteracGes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudancas de redagdo que nio
afetam o contelddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e a Portaria.

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 "05. Atualizar sistemas, realizar acerto
financeiro e Criar Despacho".

05. Atualizar sistemas, realizar acerto financeiro e Criar
Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds a publicacdo da portaria, deve-se proceder com o cadastro nos
sistemas.

Registrar reducdo de carga horaria no SIAPE:

1. Acessar SIAPE: https://www4.siapenet.gov.br > Médulo Orgdo > Certificado Digital;
2. Clicar em Acesso SIAPE;
3. Acessar a transacdo: >CAALIORPCA;
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4, Clicar em F1;
5. Informar o nome do servidor;
6. Informar a nova jornada de trabalho;
7. Informar a data fim da jornada anterior (um dia antes do inicio da jornada);
8. Clicar em Enter.

Apds o cadastro da nova jornada no SIAPE, deve-se cadastra-la no sistema de frequéncia:
Acessar: https://sistemas.anac.gov.br/sigrh

Modulo Frequéncia;

Horario de Trabalho > Concessdo de hordrio especial> Cadastrar;

Informar o nome do servidor;

O tipo de concessdo de horario especial: “jornada especial prevista em lei”;
Inserir a justificativa para a concessao;

Inserir data de inicio e data de término, se houver;

Clicar em: “Reducdo de Carga Hordéria”;

Informar a nova carga horaria: se 30h ou 40h semanais;

Anexar a portaria de concessdo como comprovante;

Clicar em cadastrar
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Ato continuo, deve-se proceder com o acerto financeiro do servidor, levando-se em
consideragdo a data de inicio da nova jornada. Ao realizar o acerto financeiro, atentar-se aos
casos de reducdo da jornada para 20 horas semanais, que terdo o auxilio alimentacao
reduzido proporcionalmente.

Ap0s realizar os cadastros nos sistemas e realizar acerto financeiro, deve-se elaborar
despacho ao servidor/chefia informando da concessio da redugdo da jornada e da
obrigatoriedade de registrar novo horario no sistema de frequéncia, conforme Modelo SElI
3039623.

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 utilizacdo do sistema.
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corre¢do, para preenchimento,
atualizacgdo e consulta de informacdes.

- Utiliza o sistema SIGRH de forma precisa e correta, preenchendo os dados necessarios de
forma adequada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Despacho e enviar Processo ao
Servidor".

06. Assinar Despacho e enviar Processo ao Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetido do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que
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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 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.

07. Elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Apds analise do processo, caso seja identificada a existéncia de
pendéncias de documentacdo, deve-se proceder com a elaboracdo de despacho,
informando ao servidor as pendéncias, a fim de que sejam sanadas para prosseguimento do
processo.

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 "08. Assinar Despacho e Enviar Processo ao
Servidor".

08. Assinar Despacho e Enviar Processo ao Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho esta de acordo com a
legislagdo. Caso seja necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudangas de reda¢do que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

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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