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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Aeronavegabilidade

a) Atualizar o PDP

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) CSIS - Capacitacao
1) Atualizar o PDP

2) Executar o PDP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR visa o gerenciamento do desenvolvimento de pessoas na
SAR e trata das etapas necessarias aos procedimentos de capacitacdo dos servidores.

ESCOPO

Destaca-se que com o advento do Decreto 9991/2019, o Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) foi instituido como um dos instrumentos centrais na Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas, sendo adequado ao planejamento das acdes de desenvolvimento. Compdem o PDP
acGes destinadas ao publico interno, ao publico externo ou mistas, bem como eventos realizados
tanto pela ANAC quanto por terceiros.

COMO SOLICITAR

1) O Portal de Capacitacdo da ANAC dispde de um sistema que permite a consolidacdo das
demandas e, considerando o orgamento disponivel, os eventos sado priorizados pelos AICDs de
cada UORG. Para solicitar a atualizacdo do PDP (proposta inicial ou revisdo) na SAR, um
coordenador ou gestor da unidade podera inserir a demanda diretamente no Sistema PDP.

2) Alternativamente, um servidor ou coordenador pode demandar a atualizacdo de informacgdes
no PDP ao AICD da SAR com o preenchimento de um formulario padrdo contendo um conjunto
de INFORMAGOES NECESS&RIAS para que o AICD da SAR possa inserir os dados no sistema. Apds
a validacdo da chefia, a proposta deverd ser encaminhada para o AICD da SAR que,
oportunamente, podera entrar em contato para confirmar o contetdo e propésito da solicitacdo
antes de iniciar a atualizacdo e, quando for o caso, a prioriza¢do das demandas de PDP.

INFORMAGOES NECESSARIAS
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Quando solicitar a atualizacdo do PDP apresente, no minimo, as seguintes informacgdes para
cada acdo demandada:

1) justificativa da necessidade,

2) nome da ag¢do de desenvolvimento,
3) local de realizacao,

4) custo de inscrigdo,

5) publico-alvo,

6) data prevista,

7) carga horaria prevista, e

8) validacdo com a chefia.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Executar o PDP.

b) Atualizar o PDP.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-401-R00, aprovado na data de 27 de maio de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

- Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

- Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), segundo o Decreto 9991/2019.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - | A Superintendéncia de Aeronavegabilidade é
SAR responsavel pelas certificacGes de produtos
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aeronauticos, emitir aprovacdes de
aeronavegabilidade para exportacao;
aprovacgoes de instrucdes suplementares da
unidade; e emissao e revogacao de diretrizes
de Aeronavegabilidade.

Grupo Organizacional Descrigao
CSIS - Capacitagao CCIS - Capacitagao

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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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¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Comité de Avaliagao de Qualificagao E o comité que atua para avaliar as situacdes
relacionadas a qualificacdo e ao
desempenho dos servidores, bem como
designacdo ou exclusdo de instrutor.
Mapa CHA Ferramenta que orienta e padroniza a
representacdo do conjunto de competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes)
necessarios ao bom desempenho de uma
unidade organizacional.

2.2 Sigla
Definigao Significado
AICD Agente de Integracao de Capacitacdo e
Desenvolvimento.

ANAC Agéncia Nacional de Aviacao Civil
CHA Conhecimento, Habilidade, Atitude
ITD Instrucdo de Trabalho Detalhada
PDP Plano de Desenvolvimento de Pessoas

UORG Unidade da estrutura organizacional da

ANAC.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Analise de Documentos

Analise de documentos

Assinatura Digital

Assinatura digital

Atualizacdo do Sistema PDP

Atualizacdo do sistema PDP (Portal de
Capacitac¢do de Pessoas).

Autorizacdo do PDP

Autorizacdo do PDP (Portal de Capacitagao
de Pessoas)

Cartdo do Sistema Trello

Cartdo do sistema Trello

Certificado de Nivelamento

Certificado de nivelamento

Comprovante de Inscrigcao

Comprovante de inscri¢gao

Cotacdo de Passagens

Cotacao de passagens

Despacho

Despacho

Despacho de Capacitagdo

Despacho de capacitagado

Documento com Texto Padrdo

Documento com texto padrao

E-Mail com Informagao da Agdo de
Desenvolvimento

E-mail com informagdo da a¢do de
desenvolvimento.

Folder do Evento

Folder do evento

Formulario Padrao

Formulario padrao.

Projeto Basico

Projeto bdasico

Requerimento de Capacitacdo Externa

Requerimento de capacita¢do externa

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 sdao apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

10
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N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso

Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

PDP - Portal de Sistema para organizar o https://sistemas.anac.gov.br/capacitacao
Capacitacdo Plano de Desenvolvimento /login/index.php
de Pessoas (PDP) disponivel
no portal de capacitacdo da
ANAC.

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

Trello GTPL/CSIS: Sistema para organizar a https://trello.com/b/olINJ5Jp/gtpl-csis-
Capacitagao capacita¢ao na SAR, capacita%C3%A7%C3%A30
controlando demandas e

entregas dos colaboradores.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

11



@

ANAC MPR/SAR-401-R01

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.

12
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Executar o PDP

Processo de execucdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

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

a) Acdo enviada para a execugao.
b) Acdo ndo atendida.

c) Acdo ndo prevista tratada.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: CSIS - Capacitagao.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Requerimento de Capacitagdo Externa", "Assinatura Digital", "Despacho
de Capacita¢do", "Autorizacdo do PDP", "Atualizacdo do Sistema PDP", "E-Mail com Informacado
da Ac¢do de Desenvolvimento", "Folder do Evento", "Cota¢do de Passagens", "Comprovante de
Inscricdo”, "Certificado de Nivelamento"”, "Projeto Basico"”, "Andlise de Documentos",
"Documento com Texto Padrao", "Cartdo do Sistema Trello", "Despacho".

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

13
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1. Analisar a acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitagio.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o AICD avaliard a solicitacdo de execucdo de determinada
acao de desenvolvimento. A acdo poderd estar previamente programada no PDP do ano, ou
pode tratar-se de uma demanda anteriormente ndo prevista no PDP. A CSIS-Capacitacao
recebera a solicitacdo de execucdo de uma acao do PDP de uma unidade da SAR, por e-mail
ou processo SEl, e verificara no sistema PDP - Portal de Capacitacao, se a acao de
desenvolvimento esta previamente inserida no PDP. Se estiver prevista e priorizada, o AICD
atualizard as informagdes necessarias no Sistema PDP - Portal de Capacitagao e emitira o pdf
com a autorizagdo da agao.

Se n3o estiver prevista, ou se o investimento necessario (taxa de inscri¢cdo e/ou diarias e
passagens) for diferente do inicialmente previsto e inviabilizar a execu¢do, o AICD devera
trata-la como acdo de desenvolvimento ndo prevista no PDP. Nesse caso, se aprovado para
execucdo, o AICD devera providenciar o preenchimento do documento SEI “Solicitacdo
Autorizacdo Especial para Capacita¢do”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Autorizacdo do PDP, Atualiza¢do do Sistema PDP, E-
Mail com Informacdo da A¢do de Desenvolvimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SEI, PDP - Portal de Capacitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Acdo prevista e priorizada no PDP?" seja
"NAO, n3o prevista", deve-se seguir para a etapa "7. Tratar a¢do n3o prevista no PDP". Caso
a resposta seja "SIM, prevista", deve-se seguir para a etapa "2. Atualizar a documentacao".

2. Atualizar a documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, caso a solicitacdo de execugdo de agao de desenvolvimento
ndo tenha sido previamente iniciada no SEl, o executor devera orientar o inicio do processo
SEl e preenchimento adequado dos documentos que devem integrar o processo ou revisao
da documentacdo/informacdes.

Considerando aproveitamento e padronizacdo de texto, um modelo de preenchimento de
documentos podera ser proposto pelo AICD da SAR.

Posteriormente, o executante devera inserir ou atualizar um cartdo sobre a agdo de
desenvolvimento no Quadro Trello GTPL/CSIS: Capacitacdo
(https://trello.com/b/olINJ5Jp/gtpl-csis-capacita%C3%A7%C3%A30), com informagdes
basicas do processo SEl, . Este cartdo sera inicialmente preenchido na coluna Novas
Demandas/ CSIS Capacitacdo.

Documentag¢do minima para acdo de desenvolvimento da ANAC:
. Autorizacdo do PDP (arquivo .pdf);

. Projeto Basico;

Documentagdo minima para acdo de desenvolvimento de terceiros (compra de vaga):

. Autorizacdo do PDP (arquivo .pdf);

. Requerimento de Capacitagao Externa;
. Folder do Evento;

o Comprovante de Inscrigdo (se houver);
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o Certificado de Nivelamento (caso aplicavel);

*Se envolver o deslocamento do Pais, o AICD devera providenciar encaminhamento para a
GTPL/CPRU para analise orcamentaria da Diarias e Passagens e para a SCDP SAR para
preenchimento de formuldrios e documentos necessarios para autorizacao de afastamento
do Pais:

1. Despacho de Solicitacdo de Capacitagdo Externa;
2. Certificado de Nivelamento e do seguro viagem (se o deslocamento for custeado
pela ANAC);

** pontos criticos no preenchimento do Requerimento de Capacita¢do Externa — justificativa
de singularidade e notdria especializagao, comprovacdo de preco publico

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Documento com Texto Padrdo, Cartdo do Sistema
Trello, Cotacdo de Passagens, Despacho de Capacitacdo, Certificado de Nivelamento,
Comprovante de Inscricdo, Folder do Evento, Requerimento de Capacitacdo Externa, Projeto
Basico, Autorizagdo do PDP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPL/CSIS: Capacitagdo, SEl, PDP - Portal de
Capacitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Avaliar informacgdes".

3. Avaliar informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitacgo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o AICD fara a revisdao do processo verificando se os dados e
informacdes de preenchimento sdo suficientes para o encaminhamento do processo a
GTCA. Neste momento, orientara, se necessario a inclusao e disponibilizacdo do arquivo em
bloco de assinatura para a unidade GTPL Capacitacdo, para assinatura do AICD da SAR.
Adicionalmente, o executor atualizard o andamento do cartdo no quadro Trello GTPL/CSIS:
Capacitagdo ( https://trello.com/b/olINJ5Jp/gtpl-csis-capacita%C3%A7%C3%A30com ) com
informacdes de prazos e acbes relevantes do processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Assinatura Digital, Analise de Documentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPL/CSIS: Capacitagdo, SEl, PDP - Portal de
Capacitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacdes adequadas?" seja "SIM,
adequadas", deve-se seguir para a etapa "4. Enviar processo a GTCA". Caso a resposta seja
"NAO, n3o adequadas", deve-se seguir para a etapa "5. Avaliar priorizacdo".

4. Enviar processo a GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Apés Assinatura Digital dos documentos integrantes do processo, o AICD
tramitara o processo para a continuidade da analise por parte da GTCA.

Obs: O processo continua aberto no SEI GTPL Capacitacdao aguardando o andamento
enviado pela GTCA.

A CSIS — Capacitagdo continuara a acompanhar as andlises o processo e concluird o processo
SEI:

16
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a) Se a acdo for concluida (inser¢ao de certificado, nota fiscal, relatdrio final, entre
outros);
b) Se considerada inviavel a contratacdo (em andlise conclusiva da SGP, SAF, etc)

A CSIS - Capacitacao migrara o cartao trello:

a) Se a acdo for concluida — para a coluna “Concluidos - CSIS/Capacita¢do”;
b) Se considerada inviavel a contratacdo — para a coluna “Cancelados -
CSIS/Capacitagdo”

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Assinatura Digital.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, PDP - Portal de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

5. Avaliar priorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitacdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o AICD retornara o processo a unidade demandante e
pontuard os itens que deverao ser revistos ou documentos que deverao ser inseridos no
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, PDP - Portal de Capacitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Priorizacdo deve ser revista?" seja "NAO,
nado deve ser revista", deve-se seguir para a etapa "6. Tratar acdo ndo atendida". Caso a
resposta seja "SIM, deve ser revista", deve-se seguir para a etapa "2. Atualizar a
documentacgao".

6. Tratar agao nao atendida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitac3o.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor restituird o processo a unidade demandante e
providenciara despacho com a justificativa que impossibilitou a tramitagdo para correta
execugdo do PDP. Encerra-se também no Sistema trello com devido arquivamento do cartdo
na coluna cancelados da CSIS-Capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPL/CSIS: Capacitacgdo, SEI, PDP - Portal de
Capacitagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

7. Tratar acao nao prevista no PDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitag3o.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor deverd inserir a demanda no fluxo do processo de
trabalho “Atualizar o PDP”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, PDP - Portal de Capacitacgao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar o PDP

Processo de atualizagdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Atualizacdo de PDP", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PDP atualizado.

b) Atualiza¢do indeferida.

A drea envolvida na execucdo deste processo € a SAR. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: CSIS - Capacitacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Formulario Padrao".

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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1. Analisar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitagio.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor verificara se a acao de desenvolvimento proposta
é viavel quanto ao processamento, especialmente, quanto ao tempo de andlise interna na
SAR para atender aos prazos de analise para a contratacao. Esta etapa tem maior relevancia
em processos de revisdao do PDP, pois hd um periodo minimo de 30 dias, entre a demanda
da contratacdo e a ocorréncia do evento, que deve ser levado em consideracado para a
inclusdo da acao no PDP. Essa informacao pode ser obtida por meio de informacdo obtida
diretamente com o servidor da unidade demandante ou, se préoximo a execuc¢do, com base
nas informacdes do Requerimento de Capacitacdo Externa ou Projeto Basico inserido em
um processo SEl em andlise. A CSIS — Capacitacdo adicionard a um cartdao no quadro Trello
GTPL/CSIS: Capacitacdo (https://trello.com/b/olINJ5Jp/gtpl-csis-capacita%C3%A7%C3%A30
) com especificacdo do processo "PDP (ano de execu¢do) — nome do evento” na coluna
Novas Demandas-CSIS Capacitacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPL/CSIS: Capacitagao, SEl, PDP - Portal de
Capacitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Atualizagdo é tempestiva?" seja "NAO,
nao é tempestiva", deve-se seguir para a etapa "5. Indeferir atualizagdo". Caso a resposta
seja "SIM, é tempestiva", deve-se seguir para a etapa "2. Avaliar orcamento".

2. Avaliar orcamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor verificara se hd saldo disponivel no orgamento de
capacitagdo previsto na SAR (informacédo disponivel no sistema PDP - Portal de Capacitagdo)
e, também, o saldo de diarias e passagens (se aplicavel) serd verificado junto com a equipe
GTPL-CPRU. Ao se tratar de um PDP inicial, o executor devera extrair o arquivo PDP do ano
em analise do sistema PDP - Portal de Capacitacdo de forma a avaliar se o orgamento
disponibilizado para a SAR permite a execucdo de todos os eventos. Caso o orgamento seja
insuficiente, devera definir a prioridade de cada acdo, de forma a aproveitar ao maximo o
orcamento disponivel e considerando as demandas relevantes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, PDP - Portal de Capacitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha orcamento?" seja "SIM, ha
orcamento", deve-se seguir para a etapa "3. Atualizar PDP". Caso a resposta seja "NAO, n3o
ha orcamento", deve-se seguir para a etapa "4. Revisar eventos previstos no PDP".

3. Atualizar PDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor incluird todas as informagdes da agdo de
desenvolvimento no sistema PDP - Portal de Capacitagdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: PDP - Portal de Capacitagdo.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

4. Revisar eventos previstos no PDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CSIS - Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor devera extrair o arquivo PDP do ano em andlise
do sistema PDP - Portal de Capacitacdo de forma a avaliar se ha eventos que podem ser
substituidos pela nova demanda. De posse do arquivo, consultara a unidade gerencial sobre
a exequibilidade dos eventos programados.

Obs: Se existir evento para substituir, a informacado do cartdo sera atualizada no quadro
Trello GTPL/CSIS: Capacitacdo (https://trello.com/b/olINJ5Jp/gtpl-csis-
capacita%C3%A7%C3%A30 ) e o cartdo serd direcionado para Em Desenvolvimento-CSIS
Capacitacdo. Se ndo existir evento o processo serd Arquivado no SEl e Cancelado -CSIS
Capacitacdo Trello GTPL/CSIS: Capacitacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello GTPL/CSIS: Capacitagdo, SEl, PDP - Portal de
Capacitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha eventos a substituir?" seja "SIM, ha
eventos a substituir”, deve-se seguir para a etapa "3. Atualizar PDP". Caso a resposta seja
"NAO, n3o ha eventos a substituir", deve-se seguir para a etapa "5. Indeferir atualizacdo".

5. Indeferir atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Capacitagdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor informara o demandante sobre a inviabilidade de
insercdo no PDP, tanto pela intempestividade, quanto em relacdo a inexisténcia de
orcamento para a execugao do evento. Caso exista, o processo sera restituido para a area
solicitante e arquivado na GTPL Capacitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Padrdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, PDP - Portal de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Atualizacao de PDP enviada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "1. Analisar solicitacdo".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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