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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo publicar padrdes de trabalho relativos
aos processos de trabalho concernentes as modalidades de movimentacdo interna dos
servidores da ANAC.

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

a) Preparar Concurso de Remoc3ao.

b) Constituir a Comissdo de Concurso de Remogao.

c) Analisar Inscricdo em Concurso de Remocgao.

d) Analisar Recurso de Candidato contra o Resultado da Inscrigdo ao Concurso de Remocgao.
e) Estabelecer a Classificagdo Provisdria dos Inscritos no Concurso de Remogao.

f) Estabelecer Resultado Final da Classificacdo do Concurso de Remocgao.

g) Homologar Resultado de Classificagdo Final do Concurso de Remocgao.

h) Elaborar Lista de Desisténcias em Concurso de Remogao.

i) Processar o Resultado Final do Concurso de Remogao.

j) Analisar e Processar Pedido de Movimentacdo Interna de Servidores.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-302-R01, aprovado na data de 27 de maio de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
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Geréncia de Administracdo de Pessoas -
GAPE

Geréncia responsavel por administrar
pessoas, pagamentos, cadastros e
beneficios.

Grupo Organizacional

Descrigao

Comissao do Concurso de Remocao

Comissao do Concurso de Remocgao

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.

GTRQ - Analistas

Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Secretaria

GTRQ - Secretaria

O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O GTRQ Gerente da GTRQ
O SGP Superintendente da SGP
Presidente da Comissao do Concurso de Presidente da Comissao de Concurso de
Remogao Remocgao

SGP - Secretéria

Secretdria do Gabinete da Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

SGP - Secretarias

Grupo formado pelas Secretarias da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
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 revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto

integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos

processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
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dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde 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 necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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 proximas etapas; e

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

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

s

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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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
ASCOM Assessoria de Comunicacgao Social
ASTEC Assessoria Técnica
BPS Boletim de Pessoal e Servico
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
GTRQ Geréncia Técnica de Recrutamento, Selecao,
Desempenho e Qualidade de Vida
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

11
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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

Manual do SEI

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.

Modelo de Ata - Concurso de Remog¢ao

Modelo de Ata - Concurso de Remog¢ao

Modelo de Despacho - Concurso de
Remogao

Modelo de Despacho - Concurso de
Remocgao

Modelo de Despacho com a Classificagdo
Preliminar - Concurso de Remog¢ao

Modelo de Despacho com a Classificagdo
Preliminar - Concurso de Remogao

Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificagdo - Concurso de Remogao

Modelo de Despacho com resultado final da
classificagdo - Concurso de Remogao

Modelo de Despacho Contendo a
Homologagao das Inscrigdes - Concurso de
Remogao

Modelo de Despacho contendo a
homologagdo das inscrigdes - Concurso de
Remocgao

Modelo de Despacho Contendo a Relagdo
Final de Inscritos - Concurso de Remocgao

Modelo de Despacho contendo a relagdo
final de inscritos - Concurso de Remogao

Modelo de Despacho Contendo Resultado
das Desisténcias - Concurso de Remocgdo

Modelo de Despacho contendo resultado
das desisténcias - Concurso de Remocgao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
ao Diretor Presidente - Concurso de
Remogao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
ao Diretor Presidente - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a ASTEC - Concurso de Remogdo

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a ASTEC - Concurso de Remogdo

12
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Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a GAPE - Concurso de Remocado

Modelo de Despacho de Encaminhamento
para a GAPE - Concurso de Remocgao

Modelo de Memorando para Indicacdo de
Membros - Concurso de Remocao

Modelo de Memorando para indicacao de
membros - Concurso de Remocao

Modelo de Minuta de Edital com a
Classificagdo Preliminar - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Minuta de edital com a
Classificagao Preliminar - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Minuta de Edital com a Relacado
Final de Inscritos - Concurso de Remocgao

Modelo de Minuta de edital com a relacao
final de inscritos - Concurso de Remocao

Modelo de Minuta de Edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remocao

Modelo de Minuta de edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remocao

Modelo de Minuta de Edital Contendo a
Homologacao das Inscri¢es - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Minuta de edital contendo a
homologac¢ao das inscrigdes - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Minuta de Edital Contendo o
Resultado do Recurso da Classificacdo -
Concurso de Remogéio

Modelo de Minuta de edital contendo o
resultado do recurso da classificacao -
Concurso de Remogido

Modelo de Minuta de Edital Contendo
Resultado das Desisténcias - Concurso de
Remoc¢ado

Modelo de Minuta de edital contendo
resultado das desisténcias - Concurso de
Remocao

Modelo de Minuta de Portaria para
Publicacdo da Comissdo - Concurso de
Remoc¢ao

Modelo de Minuta de Portaria para
publicacdo da Comissao - Concurso de
Remocao

Modelo de Texto para Divulgacdo na
Intranet - Concurso de Remogao

Modelo de texto para divulgacdo na Intranet
- Concurso de Remogdo

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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Atualiza corretamente as informacgdes
funcionais dos servidores no SIAPE.

GAPE - Cadastro

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

GAPE - Cadastro, GTRQ - Analistas

Elabora edital do concurso de remocao de
acordo com as diretrizes definidas em
reunido.

GTRQ - Analistas

13
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Elabora memorando com a sintese da
demanda para a area contendo as
informacgdes que sdo solicitadas.

GAPE - Cadastro

Elabora Nota Técnica clara e objetiva
descrevendo o processo de elaboracao do
edital do concurso de remogao.

GTRQ - Analistas

Elabora relatério claro e objetivo com
pontuacao final dos inscritos por meio de
levantamento de dados de acordo com o

edital do concurso de remogao.

GTRQ - Analistas

Elabora texto claro e objetivo com
informacdes bdsicas do edital do concurso
de remocdo para publicacdo na Intranet.

GTRQ - Analistas

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

GAPE - Cadastro

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

Comissdo do Concurso de Remocgdo, GAPE -
Cadastro, GTRQ, - Analistas, O GTRQ, SGP -
Secretaria, SGP - Secretarias

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

O GAPE, O SGP, Presidente da Comissdo do
Concurso de Remocdo, SGP - Secretarias,
SGP - Secretaria, Comissdo do Concurso de
Remocdo, GTRQ - Analistas, O GTRQ, GAPE -
Cadastro

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

GAPE - Cadastro

sistema.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Recursos Maédulo de Recursos \\sperj1208\gft\aplicacao\files\7.exe
Internos Internos do GFT
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

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.

14
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SIGRH Sistema de Gestdo 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.

15
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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.

16
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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 vers3do eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Preparar Concurso de Remog¢ao

O processo se trata da elaboracdo do edital do Concurso de Remocdo e encaminhar para
publicacdo na ASTEC.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da Diretoria ou Superintendéncias ao SGP", 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: "Edital encaminhado a ASTEC para Publicagao.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, O GTRQ, O SGP, SGP -
Secretarias.

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
correcdao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Elabora edital do concurso de
remocdo de acordo com as diretrizes definidas em reunido; (3) Elabora Nota Técnica clara e
objetiva descrevendo o processo de elaborag¢do do edital do concurso de remocao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remocgdo", "Modelo de Despacho de Encaminhamento ao Diretor Presidente -
Concurso de Remog¢do", "Modelo de Despacho de Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de
Remocgdo".

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

17
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Soticitaio
da Diretoria
ou Superintendéncias
a0 3GP

01. & gendar
teunifio de preparagio
da concusso
de temogin

IOF - Feoretdtias

02. Realizar
seunido de preparagio

de emorio

GTRO - Analistas

03, Elaharar
edital do concurso
de temogin

GTR - Analistas
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01. Agendar reunidao de preparag¢ao do concurso de remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Agendar reunido para a data mais préxima disponivel com a Diretoria ou a
Superintendéncia demandante e 0 GTRQ, o SGP e os GTRQ - Analistas envolvidos no
processo. A pauta da reunido é definir os critérios do concurso de remocao.

Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunido no Outlook com todos os envolvidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reuniao de preparacao do
concurso de remoc¢ado".

02. Realizar reuniao de preparac¢ao do concurso de remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Durante a reunido sao definidos as diretrizes e os critérios do concurso de
remocdo. Definir o secretario para confec¢do da Ata, conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remocgdo", e colher as assinaturas dos participantes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remocgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar edital do concurso de remocao".

03. Elaborar edital do concurso de remogao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar edital do concurso de remogdo de acordo com as diretrizes e
critérios definidos na reunido preparatdria. Podera ser usado o artefato "Modelo de Edital
de Concurso de Remog¢do", inserindo as alteragGes pertinentes a cada caso.

Encaminhar e-mail para o SGP com Minuta do edital do concurso de remocdo. O texto
devera ser discutido entre a equipe e o Superintendente até que se chegue a redacdo final
gue sera apresentada no GDI.

Solicitar a SPI a insergdo na pauta da préxima reunido do GDI.

Caso solicitado apds a reunido do GDI, realizar alteragdes sugeridas na Minuta do Edital do
Concurso de Remogao.

COMPETENCIAS:
- Elabora edital do concurso de remogao de acordo com as diretrizes definidas em reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar a minuta do edital na reunido
do GDI".

04. Apresentar a minuta do edital na reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Na reunido do GDI, realizar a apresentacao da Minuta do edital para
deliberacao dos membros. As sugestdes de adequacao deverao ser anotadas e discutidas
com O SGP.
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Caso seja necessario, retornar a Minuta do Edital para que sejam realizadas alteragdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "05. Elaborar Nota Técnica", "05. Elaborar
Nota Técnica".

05. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica descrevendo o processo de elaboracdo do edital
conforme as diretrizes da Diretoria ou Superintendéncia demandante, as sugestées do GDIl e
as orientacdes do O SGP.

Por fim, encaminhar Nota Técnica, via SEl, para assinatura pelo O GTRQ e O SGP

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica clara e objetiva descrevendo o processo de elaboracado do edital do
concurso de remogao.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e Assinar Nota Técnica".

06. Validar e Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o
documento.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica, via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Processo contendo Nota Técnica".

07. Assinar Processo contendo Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e verificar a adequacdo do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.
Caso esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica, via SEI.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢ado, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Processo a Procuradoria e
Aguardar Resposta".

08. Encaminhar Processo a Procuradoria e Aguardar Resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds assinatura pelo O SGP deve-se encaminhar o processo eletronica, via
SEl, a Procuradoria.
Aguardar resposta da Procuradoria Juridica.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve recomendacdes da Procuradoria
Juridica?" seja "ndo houve recomendacao"”, deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar
Despacho". Caso a resposta seja "houve recomendacdo", deve-se seguir para a etapa "09.
Realizar alteracdes segundo Recomendacées da Procuradoria e Elaborar Despacho com
Resposta as Recomendacodes".

09. Realizar altera¢oes segundo Recomendacgoes da
Procuradoria e Elaborar Despacho com Resposta as
Recomendacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar as alterages segundo Recomendagdes da Procuradoria.

Por fim, elaborar Despacho contendo as respostas as recomendag¢bes da Procuradoria
Juridica conforme o artefato "Manual do SEI".

Encaminhar processo eletrénico para bloco de assinaturas no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
ASTEC - Concurso de Remog¢ao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Despacho".

10. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alterac6es na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancgas de redacao que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho no bloco de assinaturas do SEI.
Por fim, encaminhar, via SEl, Processo Eletrénico para ser assinado pelo O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar Despacho de Encaminhamento".

11. Assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.

Caso esteja de acordo com o texto, assinar Despacho, no bloco de assinaturas do SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar assinatura do Diretor-
Presidente".

12. Aguardar assinatura do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar assinatura do Diretor-Presidente por 7 dias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar Despacho de encaminhamento a
ASTEC".

13. Elaborar Despacho de encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds assinatura do processo eletrénico pelo Diretor-Presidente, elaborar
Despacho de encaminhamento, conforme o artefato "Manual do SEI", para publicacdo em
BPS pela ASTEC.

Por fim, encaminhar despacho via processo eletronico, SEIl, para assinatura pelo COAUD -
Coordenador.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
ASTEC - Concurso de Remog¢ao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Validar e assinar Despacho".

14. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho via SEl.

Por fim, encaminhar, via SEIl, processo a ASTEC.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar e encaminhar para bloco de assinaturas, via SEl, Despacho de
encaminhamento da minuta de Edital, conforme o artefato "Manual do SEI", para
assinatura.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Encaminhamento ao
Diretor Presidente - Concurso de Remogdo, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Despacho".
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5.2 Constituir a Comissao de Concurso de Remog¢ao
Este processo se trata da constituicdo da Comissao do Concurso de Remocao.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo do edital do concurso de remogdo", 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: "Portaria de Publicada e Comissdo de Concurso de Remog¢do Constituida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTRQ - Analistas, O GTRQ, O SGP, SGP -
Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC
e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Despacho
- Concurso de Remocao", "Modelo de Memorando para Indicacdo de Membros - Concurso de
Remocdo", "Modelo de Minuta de Portaria para Publicacdo da Comissdo - Concurso de
Remogdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Memorando solicitando indicagdao de membros
da Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando-Circular conforme o artefato "Modelo de
Memorando para Indicagdo de Membros - Concurso de Remogao", solicitando indicacdo de
membros.

O documento sera encaminhado para todas as Superintendéncias da Agéncia.

Por fim, encaminhar Memorando, via SEl, para assinatura pelo O SGP.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Indicacdo de
Membros - Concurso de Remocao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e Assinar Memorando de
Solicitacdo de Membros da Comissao".

02. Validar e Assinar Memorando de Solicitagao de Membros
da Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Memorando esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento.

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

Em caso de concordancia, assinar Despacho, via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Memorando para as UORGs".

03. Encaminhar Memorando para as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.
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DETALHAMENTO: Encaminhar Memorando para as UORGs, via SEl, conforme artefato
“Manual do SEI”.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta das UORGs".

04. Aguardar resposta das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta das UORGs por no maximo 10 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Despacho e Minuta de Portaria".

05. Elaborar Despacho e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apés a indicagdo dos servidores pelas Uorgs, elaborar Despacho conforme
o artefato "Manual do SEI" para publicacdo da Constituicdo da Comissao.

Elaborar Minuta de Portaria conforme o artefato "Modelo de Minuta de Portaria para
Publicacdo da Comissdo - Concurso de Remoc¢do" para descrever a formagdo da Comissao.

Encaminhar Despacho e Minuta de Portaria para bloco de assinaturas, via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Concurso de Remogao,
Modelo de Minuta de Portaria para Publicagdao da Comissao - Concurso de Remogao,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Despacho".

06. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar Despacho, via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar Despacho".

07. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho, via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Despacho de Publicacdo".

08. Elaborar Despacho de Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento da Minuta de Portaria assinada
pelo Diretor-Presidente, conforme o artefato "Modelo de Despacho - Concurso de
Remogao", para publicagdo em BPS pela ASTEC.

Encaminhar Despacho para bloco de assinaturas, via SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Concurso de Remogao,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e Assinar Despacho".
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09. Validar e Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancgas de redacado que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando, via SEI.

Por fim, encaminhar Processo Eletrénico a ASTEC para publicacdo em BPS.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar cdpia da Portaria aos
Membros da Comissao".

10. Encaminhar cépia da Portaria aos Membros da Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds publicagdo na Intranet, anexar cdpia no processo e enviar Portaria
por e-mail aos membros para informa-los sobre a constituicdo da Comissao.

N3do existe artefato para esta tarefa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Analisar Inscrigdo em Concurso de Remogao

Este processo se trata da divulgacdo do edital na Intranet, andlise das inscricdes provisdrias e
encaminhamento do resultado da homologacdo das inscri¢es provisérias para publicacao.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo do edital do concurso de remocdo", 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: "Edital de homologacdo das inscricdes encaminhado para publicacao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdao do Concurso de Remocgao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de
Remocao.

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Elabora
texto claro e objetivo com informacbes bdsicas do edital do concurso de remocdo para
publicacdo na Intranet.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho Contendo a Homologacdo das Inscricoes -
Concurso de Remocdo", "Modelo de Minuta de Edital Contendo a Homologacdo das Inscri¢Ges
- Concurso de Remocdo", "Modelo de Texto para Divulgacdo na Intranet - Concurso de
Remocgdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Divulgar edital do concurso de remog¢ao na Intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de nota interna, com informacdes basicas sobre o edital
e o processo seletivo. Poderd ser usado o artefato "Modelo de Texto para Divulgacdo na
Intranet - Concurso de Remoc¢ao" e encaminhar para ASCOM realizar melhorias, se
necessario.

Validar a versao final e encaminhar novamente para a ASCOM para publicagdo na Intranet.

COMPETENCIAS:
- Elabora texto claro e objetivo com informacgdes basicas do edital do concurso de remocgao
para publicacdo na Intranet.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Texto para Divulgacdo na Intranet -
Concurso de Remogao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar o encerramento do periodo de
inscricoes".

02. Aguardar o encerramento do periodo de inscrigoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar o encerramento do periodo de inscricdes de acordo com o
cronograma definido no edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar os requisitos formais das
inscricoes".

03. Analisar os requisitos formais das inscrigcoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Analisar os requisitos formais das inscri¢cdes, de acordo com os critérios
do edital. Verificar se o formuldrio foi assinado, encaminhado dentro do prazo estipulado e
se todas as regras do edital foram cumpridas.

Todas as observacgGes pertinentes deverdo constar em relatdério que devera ser
encaminhado a Comissado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido da Comissdo de
Acompanhamento do Concurso de Remogao".

04. Agendar reuniao da Comissao de Acompanhamento do
Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com O GTRQ e os integrantes da Comissao do Concurso
de Remogao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com O GTRQ e os membros da Comissdo, convocada pelo
Presidente da Comissdo. A pauta da reunido é homologar as inscri¢des para o concurso de
remocao.
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3. Caso os servidores convocados sejam de fora da Sede, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar Reuniao da Comissao de
Acompanhamento do Concurso de Remogao".

05. Realizar Reuniao da Comissao de Acompanhamento do
Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remoc3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem serd o
secretario responsavel pela elaboracdao da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao".

Os membros deliberam sobre a homologacao das inscricdes para o concurso de remogao.

A Ata da Reunido devera estar contida em Processo Eletrénico no SEI.

Por fim, os membros da Comissdo deverdo assinar a Ata da Reunido, via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remog¢ao, Manual do
SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho e Minuta de Edital".

06. Elaborar Despacho e Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, via SEl, anexar ao processo e analisar o
conteudo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo a Homologagao
das Inscri¢des - Concurso de Remogao", descrevendo o que foi tratado na reunido e
encaminhando o resultado para publicagao.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo a
Homologacgao das Inscri¢gdes - Concurso de Remocao" contendo a homologagao das

inscrigoes.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e encaminha via SEl para O GTRQ assinar.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho Contendo a Homologacao das
Inscricdes - Concurso de Remocgdo, Modelo de Minuta de Edital Contendo a Homologacao
das Inscri¢des - Concurso de Remocao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e Assinar Despacho contendo
Minuta de Edital".

07. Validar e Assinar Despacho contendo Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento.

Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

A Assinatura ocorre via SEl.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar Processo contendendo Minuta de
Edital".

08. Assinar Processo contendendo Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequagao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.

Caso esteja de acordo com o texto, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e Assinar Minuta de Edital".

09. Validar e Assinar Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Minuta de edital.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar Minuta de Edital a ASTEC para
publicacdo".

10. Encaminhar Minuta de Edital a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a Minuta de Edital a ASTEC para publicacdo.

O Encaminhamento ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Analisar Recurso de Candidato contra o Resultado da Inscricao ao
Concurso de Remogao

O processo se trata da andlise dos recursos contra o resultado da inscricdo proviséria, pela
Comissdo, e encaminhamento do edital com resultado final do recurso para publicac3o.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento dos recursos contra o resultado da inscricdo proviséria",
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 do resultado final do recurso encaminhado para
publicacao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Comissdo do Concurso de Remocgao,
GTRQ - Analistas, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdo do Concurso de Remocdo, SGP -
Secretarias.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho Contendo a Relagdo Final de Inscritos - Concurso
de Remoc¢do", "Modelo de Minuta de Edital com a Relacdo Final de Inscritos - Concurso de
Remogdo".

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. Agendar Reuniao da Comissao do Concurso de Remo¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com a Comissao do Concurso de Remocao para a data
mais préxima possivel apds o encerramento do periodo de recurso previsto no edital.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reuniao com os membros da Comissao, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é analisar os recursos do resultado da inscrigdo proviséria no
concurso de remogao.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Reunido da Comissao do Concurso
de Remogao".

02. Realizar Reuniao da Comissao do Concurso de Remogao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem serd o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao".

Os membros deliberam sobre os recursos do resultado da inscricdo provisdria no concurso
de remocado. Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e entrega para a GTRQ -

Analistas.

A Ata da Reunido devera estar contida em Processo Eletrénico no SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remog¢do, Manual do
SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho e Minuta de Edital".

03. Elaborar Despacho e Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, via SEIl, anexar ao processo e analisar o
conteudo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo a Relagdo Final de
Inscritos - Concurso de Remogdo" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicacao.
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Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com a Relacao
Final de Inscritos - Concurso de Remocdo" contendo o resultado final do recurso e relagao
final de inscritos.

A GTRQ - Analistas encaminha, via SEl para O GTRQ assinar.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho Contendo a Relacdo Final de
Inscritos - Concurso de Remog¢do, Modelo de Minuta de Edital com a Rela¢do Final de
Inscritos - Concurso de Remog¢do, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Validar e Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento".

05. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacgao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.

Caso esteja de acordo com o texto, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Minuta de Edital".

06. Validar e assinar Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a
ASTEC para Publicacdo em BPS".

07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a ASTEC para
Publicagdao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a Minua de Edital e Despacho a ASTEC para que seja
realizada a publicacdo em BPS. O Encaminhamento do processo ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Estabelecer a Classificagdo Provisdria dos Inscritos no Concurso de
Remocao

Este processo se trata da classificacdo proviséria dos inscritos no Concurso de Remocgao e
encaminhamento para publicagao.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital com a relagdo final de inscritos publicado", 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 de classificacdo proviséria encaminhado para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Comissdo do Concurso de Remocgao,
GTRQ - Analistas, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdo do Concurso de Remocdo, SGP -
Secretarias.

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Elabora
relatério claro e objetivo com pontuacao final dos inscritos por meio de levantamento de dados
de acordo com o edital do concurso de remocao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho com a Classificacdo Preliminar - Concurso de
Remocdo", "Modelo de Minuta de Edital com a Classificacdo Preliminar - Concurso de Remog¢ao".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Classificar os Inscritos no Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A partir da relagao final de inscritos no concurso de remogao, realizar o
levantamento dos dados pessoais e funcionais, conforme os critérios definidos no edital.
Caso seja necessario, consultar informagcées com a GAPE.

Elaborar relatério com pontuacao final de cada candidato para apresentar a Comissao de
Acompanhamento do Concurso de Remogao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatério claro e objetivo com pontuacao final dos inscritos por meio de
levantamento de dados de acordo com o edital do concurso de remocao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar Reunido da Comissdo de
Acompanhamento do Concurso de Remogao".

02. Agendar Reuniao da Comissao de Acompanhamento do
Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Agenda reunido com a Comissdo do Concurso de Remocgao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é classificar os candidatos do concurso de remocao.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar Reunido da Comissdo de
Acompanhamento do Concurso de Remocgao".

03. Realizar Reuniao da Comissao de Acompanhamento do
Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remog3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem serd o
secretario responsavel pela elaboragao da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao".

Os membros deliberam sobre a classificagao dos candidatos do concurso de remogao,
conforme os critérios estabelecidos no edital do certame ou na legislacdo aplicavel. Ao final

da reuniao, todos os membros assinam a Ata e encaminhar para a GTRQ - Analistas.

A Ata da Reunido deverd estar contida em Processo Eletrénico no SEI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remog¢ao, Manual do
SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho, Minuta de Edital de
Classificacdo Proviséria".

04. Elaborar Despacho, Minuta de Edital de Classificagao
Provisdria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, via SEl, anexar ao processo e analisar o
conteudo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com a Classificacdo

Preliminar - Concurso de Remoc¢do" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com a
Classificacao Preliminar - Concurso de Remocdo" contendo a classificacao provisoria dos

candidatos.

A GTRQ - Analistas encaminha, via SEl, para O GTRQ assinar.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho com a Classificagdo Preliminar
- Concurso de Remogdo, Modelo de Minuta de Edital com a Classificagdo Preliminar -
Concurso de Remog¢ao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Despacho".

05. Validar e Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.
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A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento".

06. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas.

Caso esteja de acordo com o texto, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre, via SEl, conforme artefato "Manual do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar Minuta de Edital de
Classificagdo Provisoéria".

07. Validar e assinar Minuta de Edital de Classificagcao
Provisdria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido da Minuta de edital de classificacdo
provisoria esta de acordo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redac¢do para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital de classificacdo provisdria.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI, conforme artefato "Manual do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a
ASTEC para Publicacdo em BPS".

08. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a ASTEC para
Publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a Minua de Edital e Despacho a ASTEC para que seja
realizada a publicacdo em BPS. O Encaminhamento do processo ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Estabelecer Resultado Final da Classificagao do Concurso de Remogao

O processo se trata da analise dos recursos contra o resultado da classificacdo provisoria e
encaminhamento do resultado do recurso para publicagao.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital de classificagdo provisdria publicado e prazo para recurso
vencido", 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: "Edital de resultado do recurso e classificacao final
encaminhado para publicagao.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sao: Comissdao do Concurso de Remocao,
GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de
Remocgao.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao", "Modelo de Despacho com Resultado Final da Classificagdo - Concurso
de Remocdo", "Modelo de Minuta de Edital Contendo o Resultado do Recurso da Classificacdo -
Concurso de Remocgdo".

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. Agendar Reuniao da Comissao do Concurso de Remo¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agenda reunido com a Comissao do Concurso de Remogao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reuniao com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissao. A pauta da reunido é analisar os recursos da classificagao do concurso de
remocao e definir classificagdo final.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Reunido da Comissao do Concurso
de Remogao".

02. Realizar Reuniao da Comissao do Concurso de Remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remoc3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem sera o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remogao".

Os membros deliberam sobre os recursos contra a classificacdo do concurso de remocao e
definem a classificacdo final, observando os critérios estabelecidos em edital.

Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e encaminham para a O GTRQ.

A Ata da Reunido devera estar contida em Processo Eletrénico no SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remog¢do, Manual do
SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho, Minuta de Edital do
Resultado do Recurso e Classificacdo Final".

03. Elaborar Despacho, Minuta de Edital do Resultado do
Recurso e Classificagao Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, via SEl, anexar ao processo e analisar o
conteudo.
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Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificacdo - Concurso de Remocgao" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicacao.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo o
Resultado do Recurso da Classificagdo - Concurso de Remocao" contendo o resultado da

classificacdo final.

A GTRQ - Analistas encaminha para O GTRQ assinar.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho com Resultado Final da
Classificacdo - Concurso de Remocdo, Modelo de Minuta de Edital Contendo o Resultado do
Recurso da Classificagdo - Concurso de Remogao, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Validar e Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Despacho de
Encaminhamento".

05. Validar e Assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.
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A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Minuta de Edital".

06. Validar e assinar Minuta de Edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital do resultado do recurso
e classificacdo final estd de acordo. Caso seja necessario, solicitar alteragGes na redacao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital do resultado do recurso e classificacdo
final.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a
ASTEC para Publicagdo em BPS".

07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a ASTEC para
Publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a Minua de Edital e Despacho a ASTEC para que seja
realizada a publicacdo em BPS. O Encaminhamento do processo ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Homologar Resultado de Classificagao Final do Concurso de Remogao

O processo se trata da homologacdo do resultado final do Concurso de Remocgdo e
encaminhamento do processo para a GAPE executar as remogoes.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Edital da classifica¢do final publicado", 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 encaminhado para executar as remogdes na GAPE.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Despacho
com Resultado Final da Classificacdo - Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a GAPE - Concurso de Remocdo", "Modelo de Minuta de Edital com
Resultado Geral Final - Concurso de Remogao".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Despacho, Minuta de edital de homologac¢ao do
resultado final do concurso de remog¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho com
Resultado Final da Classificagao - Concurso de Remocdo" para encaminhar ao Diretor
Presidente.

Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remoc¢do" contendo homologacao do resultado final do concurso
de remocado.

O Processo ocorre por meio do SEI.

A GTRQ - Analistas encaminha o processo para ser assinado pelo O GTRQ.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Modelo de Despacho com Resultado
Final da Classificacdo - Concurso de Remoc¢ao, Modelo de Minuta de Edital com Resultado
Geral Final - Concurso de Remogao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento".

02. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

O Processo é assinado via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento".

03. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Despacho e verificar a adequacao do texto. Em caso de discordancia,
deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ - Analistas. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar o Despacho.

O Processo é assinado via SEl.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar processo para assinatura do
Diretor-Presidente".

04. Encaminhar processo para assinatura do Diretor-
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar o Processo ao Diretor-Presidente, via SEl, para
assinatura.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar Minuta assinada pelo Diretor-
Presidente".

05. Aguardar Minuta assinada pelo Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar Minuta assinada pelo Diretor-Presidente por aproximadamente
7 dias corridos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho de encaminhamento a
ASTEC".

06. Elaborar Despacho de encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de encaminhamento, conforme o artefato "Modelo de
Despacho de Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remocg¢ao" para publicacdo na
ASTEC.

O Processo de Encaminhado ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a ASTEC - Concurso de Remocao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento a ASTEC".

07. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar publicacdo do resultado final em
BPS".

08. Aguardar publicagao do resultado final em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar até 7 dias corridos a publicagdo em BSP do edital do resultado
final do concurso de selegao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Despacho de encaminhamento a
GAPE".

09. Elaborar Despacho de encaminhamento a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Anexar cépia do edital de homologacdo do resultado final do concurso de
remogado No processo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho de Encaminhamento para a
GAPE - Concurso de Remocado" para encaminhar a GAPE.

O processo de encaminhamento ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Modelo de Despacho de
Encaminhamento para a GAPE - Concurso de Remocao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento a GAPE".

10. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento a GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Elaborar Lista de Desisténcias em Concurso de Remog¢ao

O processo se trata da analise dos formuldrios de desisténcia recebidos e publicacdo da lista de
desistentes.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de formuldrios de desisténcia pelos candidatos",
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: "Edital com lista de desistentes encaminhado a ASTEC para
publicacao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Comissdao do Concurso de Remocao,
GTRQ - Analistas, O GTRQ, O SGP, Presidente da Comissdao do Concurso de Remocdo, SGP -
Secretarias.

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

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Ata -
Concurso de Remocdo", "Modelo de Despacho Contendo Resultado das Desisténcias - Concurso
de Remogdo", "Modelo de Minuta de Edital Contendo Resultado das Desisténcias - Concurso de
Remocdo".

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. Agendar Reuniao da Comissao do Concurso de Remo¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Agenda uma reunido com a Comissdo de Concurso de Remocgao.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reuniao com os membros da Comissdo, convocada pelo Presidente da
Comissdo. A pauta da reunido é a homologacao da lista de desisténcias em concurso de
remocao.

3. Caso os servidores convocados sejam de fora, solicitar didrias e passagem ou
videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Reunido da Comissao do Concurso
de Remogao".

02. Realizar Reuniao da Comissao do Concurso de Remogao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comissdo do Concurso de Remoc3o.

DETALHAMENTO: Durante a reunido o presidente da Comissao define quem sera o
secretdrio responsavel pela elaboracdo da Ata conforme o artefato "Modelo de Ata -
Concurso de Remocao". Os membros deliberam sobre a homologacado das desisténcias.

Ao final da reunido todos os membros assinam a Ata e encaminham para a GTRQ - Analistas.

A Ata da Reunido deverd estar contida em Processo Eletrénico no SEI.

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ata - Concurso de Remog¢do, Manual do
SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho, Minuta de Edital do
Resultado do Recurso e Classificacdo Final".

03. Elaborar Despacho, Minuta de Edital do Resultado do
Recurso e Classificagao Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Ao receber a Ata da reunido, via SEl, anexar ao processo e analisar o
conteudo.

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho Contendo Resultado das
Desisténcias - Concurso de Remocdo" descrevendo o que foi tratado na reunido e para
encaminhar para publicagdo.
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Elaborar Minuta de edital conforme o artefato "Modelo de Minuta de Edital Contendo
Resultado das Desisténcias - Concurso de Remocgao" contendo o resultado da homologacao
das desisténcias.

A GTRQ - Analistas assina o Despacho e encaminhar o processo para O GTRQ assinar.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Edital Contendo Resultado
das Desisténcias - Concurso de Remocdo, Modelo de Despacho Contendo Resultado das
Desisténcias - Concurso de Remocdo, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Despacho".

04. Validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Despacho de
Encaminhamento".

05. Validar e assinar Despacho de Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Despacho.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Minuta de edital".

06. Validar e assinar Minuta de edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Presidente da Comissdo do Concurso de Remogao.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Minuta de edital esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento.

Mudangas de redag¢do que ndo afetam o conteuddo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Minuta de edital.

A Assinatura do Processo ocorre via SEI.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a
ASTEC para Publicacdo em BPS".

07. Encaminhar Minuta de Edital e Despacho a ASTEC para
Publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a Minuta de Edital e Despacho a ASTEC para que seja
realizada a publicacdo em BPS. O Encaminhamento do processo ocorre via SEI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, 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.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Processar o Resultado Final do Concurso de Remocgao

Este processo trata do processamento na GAPE do resultado do concurso de remocdo, com a
elaboracdo do memorando de apresentacdo e a atualizacao dos dados do servidor no SIAPE.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Resultado do Concurso de Remog¢do Homologado e Publicado em
BPS", 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 Concluido.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GAPE. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdao: GAPE - Cadastro, GTRQ - Analistas, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora memorando com a sintese da demanda para
a area contendo as informacdes que sdo solicitadas; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar memorando de apresentag¢ao de servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O memorando deve ser feito de acordo com o artefato "MEMORANDQO" e
deve conter os dados sobre a movimentacgao (nova localizagdo de exercicio, programacao de
férias do servidor).

Caso a remoc¢ao seja com mudanca de sede, aguardar memorando do dirigente maximo da
UORG de destino informando data de retomada de atividades do servidor na nova lotacao.

COMPETENCIAS:
- Elabora memorando com a sintese da demanda para a drea contendo as informacgdes que
sdo solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Memorando de
apresentacdo".

02. Validar e assinar Memorando de apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar, via SEI, se o conteido do Memorando esta de acordo com
a legislacdo que versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento.

Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem ser
toleradas.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar informagdes funcionais dos
servidores removidos no SIAPE".

03. Atualizar informagoes funcionais dos servidores
removidos no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Atualizar os dados do servidor no SIAPE, no médulo >CAROCOLHIS.

Cadastrar documento legal de apresentacdo do servidor, utilizando o nimero e as datas do
memorando de apresentacao do servidor, para cadastrar, utilizar comandos listados na
parte inferior da tela no sistema SIAPE (F2 para inserir dados, F4 para cadastro e F3 para
finalizar). Integrar o servidor no novo local de exercicio (>CAEEINTGRS) e salvar as paginas
atualizadas (>CDCOINDFUN e >CACONLOTAC) em formato PDF e incluir no processo.

Ir na pagina “>CAEEINTGRS” no SIAPE e inserir dados do servidor (nome, CPF ou SIAPE).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Despacho de restituicdo do
processo a GTRQ".

04. Elaborar Despacho de restituicao do processo a GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Quando todos os servidores removidos estiverem com os dados
atualizados no SIAPE e com o Memorando de Apresentagao assinados, elaborar Despacho
restituindo o processo do Concurso de Remocao a GTRQ, para encerramento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Despacho e encaminhar a
GTRQ".

05. Validar e assinar Despacho e encaminhar a GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido do Despacho esta de acordo com a legislacdo
gue versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracGes na redacgdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Por fim, deve-se encaminhar o Despacho, via SEl para a GTRQ, conforme artefato "Manual
do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Concluir o processo via SEI".

06. Concluir o processo via SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Se ndo houver pendéncias no processo, deve-se concluir o mesmo via SEl,
conforme artefato "Manual do SEI".

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Analisar e Processar Pedido de Movimentacgao Interna de Servidores

Este processo contém instrucdes sobre analise e processamento do Pedido de Movimentacao
Interna de Servidores, desde a elaborac¢do da Nota técnica da GAPE e deferimento da SGP até a
elaboragao de memorando a UORG informando movimentagdo interna.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda do servidor ou da Superintendéncia Interessada Recebida
ou Criagdo/Extingdo de UORG", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Formuldrio de solicitacao de
movimentagdo interna recebido

A movimentacdo interna é a mudanca de localizacao de exercicio do servidor dentro da mesma
unidade organizacional, na mesma sede

Se a movimentacao for a pedido, o prdprio servidor encaminha a demanda e ficara condicionada
a autorizacdo da chefia imediata de origem,

Quando a movimentacdo é de oficio, a demanda parte da Superintendéncia interessada,
ocorrendo por necessidade de pessoal, extingdo ou criacdo de unidades ou outras situagdes que
Administracao considerar necessarias

O Requerimento de Movimentacdo Interna deverd ser preenchido pelo servidor, pela chefia
imediata e pelo dirigente maximo da unidade organizacional, com indicacdo da motivacao do
interessado’'.

O processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Despacho Enviado.

b) Dados do Servidor Atualizados e Processo Concluido no SEI.

Os grupos envolvidos na execugdo 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 SEl, 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 utilizagdo do sistema; (4) Redige
documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislagdo correlata; (5) Atualiza corretamente as informagdes funcionais dos
servidores no SIAPE; (6) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redagdo.

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 execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Conferir o preenchimento dos requisitos formais da
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Quando chega um processo com pedido de movimentacgao interna, que é
a mudanca de unidade dentro da mesma unidade organizacional, sem mudanca de sede,
analisa-se o seguinte:

- se é servidor efetivo;

- se ndo hd mudanga de sede;

- se a mudanca é entre unidades dentro da mesma unidade organizacional;

- se o dirigente maximo da unidade organizacional aprovou (assinou) a mudanga;
- se a motivacdo coaduna-se com o tipo de movimentacao (a pedido ou de oficio);
- se o servidor ocupa cargo em comissao.

Apenas o ultimo caso ndo é necessdrio pendéncia, pois ao invés da movimentacao deve ser
realizado apostilamento do cargo em comissao.

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: caso a resposta para a pergunta "Ha alguma pendéncia?" seja "ha
pendéncia no pedido", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Despacho". Caso a resposta
seja "ndo ha pendéncia", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Instrucao Processual,
Elaborar Nota Técnica e Memorando".

02. Realizar Instrug¢ao Processual, Elaborar Nota Técnica e
Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Emite-se no SIAPE o Dossié Funcional do servidor (>CAEMDOSSIE) e inclui
Nno processo;

Os modelos de Nota Técnica - a pedido ou de oficio - estdo disponiveis nos modelos
favoritos do SEl, no grupo 'Remoc¢do/Movimentacdo Interna'

Dos modelos deverdo ser alterados todos os dados do servidor, bem como qualquer dado
referente a movimentacao.

Na conclusdo, recomendar o deferimento ou o indeferimento da solicitagao, conforme
andlise realizada;

Assinar a Nota Técnica;
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Elaborar Memorando segundo os modelos disponiveis nos modelos favoritos do SEI, no
grupo 'Remoc¢do/Movimentacdo Interna'.

Atribuir o processo para O GAPE assinar.

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.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

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

03. Validar e Assinar Nota Téchica e Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar, via SEI, se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que
versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que n3o afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Por fim, deve-se colocar a Nota Técnica, via SEl, no bloco de assinaturas do SGP, conforme
artefato "Manual do SEI" para O SGP.

O Memorando somente sera assinado apds a assinatura do SGP na Nota Técnica. Por fim,
deve-se encaminhar Memorando para o destinatario e atribuir o processo para a GAPE -
Cadastro.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

04. Validar e Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

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

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corregdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar Sistemas e tabelas".

05. Atualizar Sistemas e tabelas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: | - Os sistemas a serem atualizados sdo o SIAPE, o SIGRH e o GFT.

1. SIAPE:

Cadastrar na pagina (>CALCEXERIN) o Memorando (documento legal) de apresentag¢do do
servidor, utilizando o nimero e as datas do memorando de apresentacao do servidor.
Utilizar comandos listados na parte inferior da tela no sistema (F2 para inserir dados, F4
para cadastro e F3 para finalizar).

Por fim, anexar as paginas atualizadas do SIAPE (>CACONLOTAC) ao processo.

2. SIGRH

A atualizacdo é feita no médulo Cadastro, aba 'Funcional' e 'Alterar Lotacdo ou Exercicio'.
Selecionar o servidor, o tipo de alteracdo lotacdo (MUDANCA DE EXERCICIO), informar a
nova unidade de exercicio e a data de desligamento da unidade anterior. No campo
observacoes deve ser inserido o nimero do processo. Clicar em 'Cadastrar'.

Apds, ir no mddulo 'Dimensionamento’ para localizar o exercicio do servidor.

Clicar em 'Localizar Servidor', selecionar o servidor, informar a unidade de exercicio e clicar
em 'Gravar e Configurar Vigéncia'. Depois informar a data de entrada na nova unidade.

3. GFT

No GFT deve ser atualizada a unidade de exercicio do servidor e apés clicar em gravar,
informar a data de entrada em exercicio na nova unidade.

Ap0s atualizar o SIGRH e o GFT, deve-se atualizar o andamento do processo no SEl,
inserindo a informacgao “SISRH e GFT atualizados”.

Il - Além dos sistemas, a tabela de controle devera ser atualizada. Ela estd disponivel na
pasta SGP/GAPE/Cadastro/ Remogdo/Histdrico Movimentagdes - SELxlsx>.

Concluir o processo no SEl, conforme artefato Manual do SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Atualiza corretamente as informagdes funcionais dos servidores no SIAPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGRH, GFT - Recursos Internos, SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.
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DETALHAMENTO: Se qualquer requisitivo nao for preenchido, exceto o requisito da
ocupacado de cargo em comissao, deve-se elaborar um Despacho de retorno a unidade para
saneamento do requisito ou informando a impossibilidade de movimentacao.

Se o servidor ocupar cargo em comissao deve-se realizar o apostilamento do cargo e ndo a
movimentacado do servidor.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

07. Assinar e Enviar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se validar os termos do Despacho e assina-lo.

Enviar o processo a unidade do servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, 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.
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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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