28 ANAC

Agéncia Nackaral de Avietde Chil - Brasil

BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO - V.3 N- 26 Brasilia - DF, 27 de junho de 2008

SUMARIO

| - DIRETORIA 01

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A DIRETORIA DA ANAC

a) Gabinete SIA
b) Assessoria de Relagdes com Usuarios SIA
c) Assessoria Parlamentar SIA
d) Assessoria de Comunicacdo Social SIA
e) Secretaria-Geral SIA
f) Ouvidoria SIA
g) Corregedoria SIA
h) Procuradoria S/IA
i) Auditoria Interna SIA
j) Geréncia-Geral de Investigacao e Prevencéo de SIA

Acidentes Aeronauticos S/A

k) Geréncia-Geral de Certificacdo de Produtos Aeronduticos

111 - ORGAOS ESPECIFICOS

a) Superintendéncia de Servicos Aéreos g;ﬁ

b) Superintendéncia de Infra-Estrutura Aeroportuaria S/A

c) Superintendéncia de Seguranca Operacional

d) Superintendéncia de Relagdes Internacionais SIA

e) Superintendéncia de Estudos, Pesquisas e Capacitacédo S/IA

para a Aviacao Civil

f) Superintendéncia de Administracdo e Finangas 02
IV - GERENCIAS REGIONAIS

a) GER 1 (PA, MA, AP) SIA

b) GER 2 (PI, CE, RN, PE, PB) SIA

c) GER 3 (RJ, ES, MG) S/IA

d) GER 4 (SP) SIA

e) GER 5 (RS, SC, PR) S/IA

f) GER 6 (DF, GO, TO, MT, MS) SIA

g) GER 7 (AM, AC, RO, RR) SIA

h) GER 8 (AL, BA, PB) S/A
V- ORGAOS COLEGIADOS S/A

a) Conselho Consultivo

b) Plenario SIA

VI - ANEXO
S/A Sem Alteracgéo




ANAC BPS V.3 N 26 — 27 de junho de 2008

| - DIRETORIA

1 - DECISAO N° 263, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL — ANAC, no uso das
competéncias que Ihe foram outorgadas pelo XLIV do art. 4° e pelo caput do art. 24, ambos do Anexo
| ao Decreto n° 5.731, de 20 de margo de 2006, considerando o disposto no inciso IV do art. 30 do
referido Decreto e no inciso IV do art. 22 do Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo n° 01, de
18 de abril de 2006, e tendo em vista o processo n° 60800.050023/2007-26, deliberado na Reunido de
Diretoria realizada em 24 de junho de 2008, DECIDE:

Art. 1° Acolher o Relatério Final da Comissdo de Sindicancia, para arquivar 0 processo, no
ambito da Agéncia, nos termos do art. 145, inciso I, da Lei n® 8.112/1990, encaminhando os autos ao
Comando da Aeronautica em face da competéncia legal para instauracdo de processo administrativo
disciplinar contra servidores militares.

Art. 2° Esta Deciséo entra em vigor na data de sua publicacéo.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

2 - PORTARIA N2908, DE 27 DE JUNHO DE 2008

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAC}AO CIVIL - ANAC,
no uso das atribuices que lhe conferem o art. 16 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005, e o art.
35 do Decreto n° 5.731, de 20 de mar¢o de 2006, RESOLVE:

Art. 12 Designar, para compor a Junta Recursal, instituida pela Resolucéo n° 22 de 01 de abril de
2008, com sede no Rio de Janeiro e competéncia em todo o territério nacional, os seguintes
servidores:

ANA REGINA DAS NEVES, matricula SIAPE n° 1580322
EDMILSON’JOSE DE CARVALHO, matricula SIAPE n° 421171
SERGIO LUIS PEREIRA SANTOS, matricula SIAPE n° 2438309

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente
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111 - ORGAOS ESPECIFICOS

Superintendéncia de Administragdo e Financas

1- PORTARIA N2897, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso X do Art. 82 da
Resolucdo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 20 de abril de 2006,
combinado com o Art. 102 da mesma Resolucéo, tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 1° - Designar o servidor EDUARDO VIANA BARBOSA, matricula SIAPE n° 1624783,
CPF o *#*x x4k xkx %% contato telefénico n® 061 3366-9366, para responder como fiscal titular pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato n°® 001/ANAC/2006, firmado com a IMPRENSA
NACIONAL, CNPJ 04.196.645/0001-00, que tem por objeto a prestacdo de servicos de publicacdo de
atos oficiais e demais matérias de interesse desta Agéncia no Diario Oficial da Uni&o.

Art. 22 - Designar a servidora MARIANE NOGARA CUNHA, matricula SIAPE n° 1616142,
CPF n@ *#*x *kx *kx_** contato telefénico n® 061 3366-9366, para responder como fiscal substituta
pelo acompanhamento e fiscalizacdo do citado Contrato, nos impedimentos eventuais do Titular.

Art. 32 - Fica revogada a Portaria n°® 1.193, de 13 de novembro de 2007, publicada no Boletim
de Pessoal e Servico V.2, n° 46, de 16 de novembro de 2007.

Art. 42 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

2 - PORTARIA N2 898, DE 27 DE JUNHO DE 2008

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA
NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso da atribuicio que Ihe confere o artigo 102 da
resolugédo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 20 de abril de
2006, resolve:

Art. 12 Designar, para compor a Comissdo de Exame e Descarga de Material
Permanente da Secdo de Aviagéo Civil em Boa Vista-RR, 0s seguintes membros, que atuardo sob a
presidéncia do primeiro; de acordo com o Decreto n® 99.658, de 30/10/90:

LEVI NUNES DE ARAUJO, matricula SIAPE n° 1559273

MILENA MOURA DA COSTA MELO, matricula SIAPE n° 1613662

ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE n° 1580893
Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas
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3 - PORTARIA N2 899, DE 27 DE JUNHO DE 2008

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 102 da resolucéo n° 01,
de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 20 de abril de 2006, resolve:

Art. 12 Designar, para compor a Comissdo de Exame e Descarga de Material Permanente da
Secdo de Aviacdo Civil em Manaus-AM, os seguintes membros, que atuardo sob a presidéncia do
primeiro; de acordo com o Decreto n°® 99.658, de 30/10/90:

FRANCISCO CELSO LOURIDO BARRETO, matricula SIAPE n° 1624466

MILENA MOURA DA COSTA MELO, matricula SIAPE n° 1613662

ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE n° 1580893

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

4 - PORTARIA N2 900, DE 27 DE JUNHO DE 2008

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 102 da resolucéo n° 01,
de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 20 de abril de 2006, resolve:

Art. 12 Designar, para compor a Comissdo de Exame e Descarga de Material Permanente da
Secdo de Aviacdo Civil em Porto Velho-RO, os seguintes membros, que atuardo sob a presidéncia do
primeiro; de acordo com o Decreto n°® 99.658, de 30/10/90:

MARCOS ANTONIO MUNIZ DA SILVA, matricula SIAPE n° 1571235

MILENA MOURA DA COSTA MELO, matricula SIAPE n° 1613662

ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE n° 1580893

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

5—PORTARIA N2901, DE 27 DE JUNHO DE 2008

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL — ANAC, no uso da atribuicdo que Ihe confere o artigo 102 da resolugéo n° 01,
de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 20 de abril de 2006, resolve:

Art. 12 Designar, para compor a Comissdo de Exame e Descarga de Material Permanente da
Secdo de Aviacdo Civil em Rio Branco-AC, os seguintes membros, que atuardo sob a presidéncia do
primeiro; de acordo com o Decreto n°® 99.658, de 30/10/90:

CARLOS BENEDITO DOS SANTOS, matricula SIAPE n° 1565986

MILENA MOURA DA COSTA MELO, matricula SIAPE n° 1613662

ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE n° 1580893

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacé&o.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas
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6 - PORTARIA N2902, DE 27 DE JUNHO DE 2008

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 102 da resolucéo n° 01,
de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 20 de abril de 2006, resolve:

Art. 12 Designar, para compor a Comissdao de Exame e Descarga de Material Permanente da
Secdo de Aviacdo Civil em Tabatinga-AM, os seguintes membros, que atuardo sob a presidéncia do
primeiro; de acordo com o Decreto n°® 99.658, de 30/10/90:

1S SAD JOSE ASCENCAO GONCALVES FERREIRA, militar

MILENA MOURA DA COSTA MELO, matricula SIAPE n° 1613662

ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE n° 1580893

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

7- PORTARIA N2 903, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso X do Art. 82 da
Resolucdo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 20 de abril de 2006,
combinado com o Art. 102 da mesma Resolucéo, tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 12 - Designar a servidora LIANA MARQUEZ NASCENTE, matricula SIAPE n° 1580922,
CPF o *#*x *kx *kx %% contato telefénico n® 061 3366-9552, para responder como fiscal titular pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n°® 015/ANAC/2008, firmado com a empresa HBL
CARIMBOS E PLACAS INDUSTRIA E COMERCIO LTDA-ME, CNPJ 72.649.361/0001-74, que
tem por objeto a fornecimento de carimbos auto-entintados e refis, destinados ao atendimento das
atividades administrativas da ANAC Brasilia - DF.

Art. 22 - Designar o servidor RAFAEL JOSE CANTERO, matricula SIAPE n° 1510646, CPF n?
Fkk Fokk Fxk_kx - contato telefénico n°® 061 3366 - 9562, para responder como fiscal substituto pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do citado Contrato, nos impedimentos eventuais do Titular.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

8 - PORTARIA N2 904, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso X do Art. 82 da
Resolucdo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 20 de abril de 2006,
combinado com o Art. 102 da mesma Resolucéo, tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n® 8.666
de 21 de junho de 1993, resolve:
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Art. 12 - Designar o servidor RAFAEL JOSE CANTERO, matricula SIAPE n° 1510646, CPF n°
Fkk gkk Fkk_kxcontato telefonico n°® 061 3366-9562, para responder como fiscal titular pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n°® 007/ANAC/2006, firmado com a COMPANHIA DE
SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL - CAESB, CNPJ 00.082.024/0001-37,
que tem por objeto o fornecimento dos servicos de agua potavel, recep¢do e tratamento do esgoto
produzido nas dependéncias do edificio da Agéncia Nacional de Aviacédo Civil, localizado no Setor de
Concessionarias, Lote 5, Aeroporto Internacional de Brasilia Juscelino Kubitscheck, prestados nos
termos da Lei n® 442/93 — GDF e Decreto n° 26.592/06 —GDF.

Art. 22 - Designar a servidora SHIRLEIA SILVA DE CARVALHO, matricula SIAPE n°
1557376, CPF @ *** *x* x*x*x_x* contato telefonico n® 061 3366-9556, para responder como fiscal
substituta pelo acompanhamento e fiscalizacdo do citado Contrato, nos impedimentos eventuais do
Titular.

Art. 3° - Fica revogada a Portaria n° 37, de 23 de janeiro de 2007, publicado no Boletim de
Pessoal e Servigo V.2 n° 04, de 26 de janeiro de 2007.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

9 - PORTARIA N2 905, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso X do Art. 82 da
Resolucdo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 20 de abril de 2006,
combinado com o Art. 102 da mesma Resolucéo, tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 12 - Designar a servidora LIANA ALCANTARA SILVEIRA, matricula SIAPE n°
1580952, CPF no *** *x* *x*x_** contato telefonico n® 061 3366-9551, para responder como fiscal
titular pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato n°® 004/ANAC/2007, firmado com a CEB
DISTRIBUICAO S.A. CNPJ 07.522.669/0001-92, que tem por objeto regular o fornecimento a
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC, pela CEB, a distribuicdo de energia elétrica necessaria
ao funcionamento de suas instalacGes, localizadas no Aeroporto Internacional de Brasilia, Setor de
Concessionérias, Lote 5, em Brasilia/DF.

Art. 22 - Designar a servidora SHIRLEIA SILVA DE CARVALHO, matricula SIAPE n°
1557376, CPF @ *** *x* *x*x_** contato telefonico n® 061 3366-9556, para responder como fiscal
substituta pelo acompanhamento e fiscalizacdo do citado Contrato, nos impedimentos eventuais do
Titular.

Art. 32 - Fica revogada a Portaria n°® 220, de 02 de marco de 2007, publicada no Boletim de
Pessoal e Servico V.2 n° 10, de 09 de marco de 2007.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas
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10 - PORTARIA N2 906, DE 27 DE JUNHO DE 2008.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso X do Art. 82 da
Resolucdo n° 01, de 18 de abril de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 20 de abril de 2006,
combinado com o Art. 102 da mesma Resolucéo, tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 1° Designar LUIS CABRAL MORAIS, matricula SIAPE n° 1580998, CPF no *# % x%_
** para responder pelo acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n°® 051/ANAC/2007 — firmado
com a Empresa GERACAO SERVICOS E COMERCIO LTDA, CNPJ 05.417.288/0001-18, cujo
objeto é a prestacdo de servicos de limpeza e conservacao dos bens moveis e imoveis (areas internas e
externas), incluindo a manutencdo de areas ajardinadas, com fornecimento de material, maquinas e
equipamentos, nas dependéncias da Sétima Geréncia Regional — GER 7, conforme processo n°
60800.013166/2007-87.

Art. 22 - Designar o servidor ARMANDO HENRIQUE SANTOS PEREIRA, matricula SIAPE
n° 01491135, CPF n@ *** ***x *kx_x*  contato telefonico n° (92) 3624 — 4439 nos impedimentos
eventuais do Titular.

Art. 32 - Fica revogada a Portaria n® 154, de 26 de fevereiro de 2008, publicada no Boletim de
Pessoal e Servico V.3 n° 09, de 29 de fevereiro de 2008.

Art. 42 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e teré vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

ADRIANO PEREIRA DE PAULA
Superintendente de Administracdo e Financas

11 - PORTARIA N° 907, DE 27 DE JUNHO 2008.

Dispde sobre normas de utilizagdo e comprovacédo do
uso do Cartdo de Pagamento do Governo Federal —
CPGF para aquisicdo de materiais e contratacdes de
servicos de pronto pagamento e de entrega imediata
enguadradas como Suprimentos de Fundos.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA AGENCIA
NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que Ihe conferem os artigos 82
a 90 e 102, do Regimento Interno desta Agéncia, aprovado pela Resolucdo n° 1, de 18 de abril de
2006, da Diretoria Colegiada, resolve:

Art. 1° Regulamentar, consolidar, padronizar e disciplinar os procedimentos relativos a
utilizacdo e comprovacao das despesas realizadas no ambito da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil —
ANAC, com compra de material e prestagdo de servicos, nos estritos termos da legislacdo vigente,
enquadrados como Suprimento de Fundos, com a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — CPGF, a fim de atender despesas eventuais que exijam pronto pagamento, em carater de
excepcionalidade, que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal de
aplicacdo do recurso publico e/ou subordinar-se a ele, observando os principios basicos da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade e da publicidade, garantindo a aquisicdo mais vantajosa para a
ANAC.
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Paragrafo unico. As compras de materiais e contratacdes de servigos com recursos de
Suprimento de Fundos devem ocorrer sempre no interesse da Administracdo, sendo vedada a sua
utilizacdo para outros fins.

CAPITULO |
BASE LEGAL E ADMINISTRATIVA

Art. 2° As despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal da execucdo orcamentaria seguirdo as diretrizes, especificacbes e regras
definidas nas legislagdes abaixo especificadas:

| - Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964 (art. 68 e 69);

Il - Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 e suas alteracdes (8 3° do art. 74,
§ 3° do art. 80, Paragrafo unico do art. 81 e art. 83);

Il - Decreto n°. 93.872, de 23 de dezembro de 1986 e suas alteracdes, que dispdem
sobre pagamento de despesas por meio de Suprimento de Fundos (artigos 45 a 47);

IV - Decreto n°. 99.188, de 17 de marco de 1990 e suas alteracdes (art. 22);
V - Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes;

VI - Decreto n° 6.258, de 19 de novembro de 2007, que dispde sobre a realizacdo de
despesas com os deslocamentos do Presidente da Republica, do Vice-Presidente da Republica e dos
Ministros de Estado, no territério nacional;

VII - Instrucdo Normativa / STN n°. 5, de 06 de novembro de 1996, que institui 0
Manual do SIAFI, nas formas on-line e impressa, com o objetivo de padronizar 0s conceitos, normas e
procedimentos relacionados com este sistema;

VIII - Portaria / MF n° 95, de 19 de abril de 2002, que fixa os limites para a
concessao de Suprimento de Fundos e para os pagamentos individuais de despesas de pequeno vulto
(regulamenta o disposto no inciso 111 do art. 45 do Decreto n°® 93.872);

IX - Instrucdo Normativa / STN n°. 4, de 30 de agosto de 2004, que dispOe sobre a
consolidacdo das instrugbes para movimentagio e aplicacdo dos recursos financeiros da Conta Unica
do Tesouro Nacional, a abertura e manutencdo de contas correntes bancérias e outras normas afetas a
administracao financeira dos orgéos e entidades da Administracdo Publica Federal;

X — Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizacdo do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da
legislacdo vigente.
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES INICIAIS
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Art. 3° As atividades de gerenciamento relacionadas a utilizagdo, comprovacdo e
controle do uso do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF para aquisi¢cdo de materiais e
contratacdes de servicos de pronto pagamento e de entrega imediata enquadrada como Suprimento de
Fundos na ANAC séo de competéncia da Geréncia-Geral de Planejamento, Orgcamento e Financas -
GGOF, subordinada a Superintendéncia de Administracédo e Financas.

Paragrafo Unico. Cabe a GGOF/SAF manter registros das autorizacOes, efetuadas
mediante a implantacdo de limite de crédito mensal em Cartdo de Pagamento do Governo Federal —
CPGF, dos agentes supridos e das respectivas prestacdes de contas.

CAPITULO I
DA CONCEITUACAO
Aurt. 4° Para fins desta Portaria entende-se como:
| — Cartéo de Pagamento do Governo Federal — CPGF: instrumento de pagamento,
emitido em nome da Unidade Gestora, com caracteristicas de cartdo corporativo, operacionalizado por
instituicdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos

indicados em ato proprio da autoridade competente;

Il — Contratante: A Unido, por intermédio do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo;

1l — Contratado: Instituicdo financeira autorizada, signataria do Contrato
Administrativo com a Unido, para emissdo do CPGF;

IV — Titular: Unidade Gestora que aderir ao contrato unico firmado pela Unido e o
Contratado, para utilizacdo do CPGF;

V — Portador: Servidor autorizado a portar o CPGF emitido em nome da respectiva
Unidade Gestora;

VI — Afiliado: Estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver associado 0
Contratado, onde podem ser efetivadas transagdes com o CPGF;

VIl — Transacdo: operacdo efetuada pelo portador junto ao Afiliado, mediante
utilizacdo do CPGF,;

VIII — Limite de Utilizacé@o: valor maximo estabelecido pelo Ordenador de Despesas
para a utilizacdo do CPGF,;

IX — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de caréater efetivo ou de
livre provimento submetida ao regime da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e contratado
temporario;

X — Unidade Organizacional — UORG: unidades integrantes da Estrutura
Organizacional da ANAC, definidas em Regimento Interno;
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XI — Proponente: titular da UORG, ou substituto legal, responsavel pela solicitacdo de
concessao de recursos para utilizacdo do CPGF;

XIl — Ordenador de Despesa: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou
pela qual esta responda;

Xl — Guia de Recolhimento da Unidao - GRU: documento utilizado para
recolhimento, a Conta Unica do Tesouro Nacional, das receitas realizadas pelos 6rgdos, fundos,
autarquias, fundacdes e demais entidades integrantes dos or¢camentos fiscal e da seguridade social;

X1V — Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP: sistema informatizado
que viabiliza a administracdo das solicitaces e pagamentos de Diarias e Passagens, possibilitando
que as requisicoes sejam feitas por meio de terminais eletronicos, diminuindo o tempo de emissdo e
melhorando as condi¢fes de atendimento e consulta dos usuarios;

XV — Suprimento de Fundos: regime de adiantamento concedido, excepcionalmente,
a servidor, mediante CPGF ou depdsito em conta-corrente, com a finalidade de realizar despesas que,
pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, ndo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo;

XVI — Suprido: servidor em efetivo exercicio na ANAC que detenha autorizacdo para
proceder execucdo financeira e responsavel pela aplicacdo e comprovacdo das despesas realizadas
conforme limite de crédito a ser utilizado mediante o uso do CPGF;

XVII — Servicos especiais: sdo as atividades vinculadas a fiscalizacdo, audiéncia
publica, consulta publica, leildo de outorga e a¢des judiciais;

XVIIII — Despesas elegiveis: sdo aquelas realizadas na localidade da execugdo da
atividade, de acordo com o objeto, limites estabelecidos e periodos fixados no ato da concessao,
amparadas por documento comprobatoério valido e emitido em conformidade com o previsto nesta
Portaria;

XIX — Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

XX — Relatorio de Viagem: relatorio emitido com o objetivo de demonstrar o motivo
da viagem com a descrigédo sucinta das atividades desenvolvidas, permitindo a vinculagdo dos gastos
realizados com o objeto da concesséo do suprimento;

XXI1 — Demonstrativo Mensal: documento emitido pelo contratado contendo a relagao
das transacOes efetuadas pelos portadores de CPGF da ANAC, langadas na fatura do més, para efeito
de conferéncia e atestacao;

XXII — Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do, ndo podendo exceder o limite
dos créditos concedidos;

XXII — Pequeno Vulto: despesas cujo valor, em cada caso, ndo exceda o limite
estabelecido em Portaria do Ministério da Fazenda;
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XXIV - Fracionamento de Despesa: considera-se indicio de fracionamento a
concentragédo excessiva de detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessao
de Suprimento de Fundos a varios supridos simultaneamente, ndo sendo caracterizado também pela
mesma classificacdo contabil em qualquer dos niveis, mas por aquisi¢des de mesma natureza fisica e
funcional;

XXV — Conta Mensal: documento emitido pelo contratado contendo os valores
devidos pela Unidade Gestora, para efeito de pagamento e conta;

XXVI — Limite de Crédito: valor estabelecido pelo Ordenador de Despesa da
Unidade Gestora, junto a BBCARTOES, para utilizacdo pelo agente suprido por meio do CPGF,
observada a existéncia de prévio empenho com saldo suficiente ao seu atendimento.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 5° O regime de adiantamento de Suprimento de Fundos é aplicavel nos casos de
despesas em carater de excepcionalidade, expressamente definidos em lei, mediante a implantacéo de
limite de crédito mensal em CPGF, para utilizacdo pelo agente suprido, sempre precedida de empenho
na dotacdo prépria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo, nos seguintes casos:

| — para atender despesas eventuais, inclusive de viagens e com servicos especiais, que
exijam pronto pagamento:

Il - para atender a despesas eventuais realizadas em atividades sigilosas, conforme se
classificar em regulamento, em atividades de inspecédo, fiscalizacdo, autuacdo e outras atividades
relativas ao exercicio do poder de policia da Aviacdo Civil, julgadas imprescindiveis, que, se ndo
forem efetivadas, possam vir a comprometer o alcance dos resultados da missdo, devidamente
justificado e fundamentado;

I11 - para atender a despesas de pequeno vulto.

8 1° Os valores de um Suprimento de Fundos poderdo relacionar-se a mais de uma
natureza de despesa, desde que precedidos dos empenhos nas dotacdes respectivas, respeitados 0s
valores de cada natureza;

8§ 2° Antes da aquisicdo de material de consumo ou da contratagéo de servigos por meio
da utilizacéo de recursos de Suprimentos de Fundos, deve ser verificado e diligenciado em processo o
seguinte:

| - a existéncia, em estoque no Almoxarifado, do material a ser adquirido; ou

Il - a existéncia de empresa ou fornecedor contratado pela ANAC que possa de forma

legal e tempestiva, vir a fornecer o material ou a prestar os servicos pretendidos.

CAPITULO V

10
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DA ADESAO PARA O USO DO CPGF

Art. 6° A ANAC firmara Contrato de Adesao firmado entre a Unido, por intermédio do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e a Instituicdo Financeira autorizada, signatéria do
Contrato Administrativo para a emissdao do CPGF.

8 1° O Ordenador de Despesas ¢é a autoridade competente para assinar, em nome da
Unidade Gestora, a Proposta de Adesdo e para indicar outros Portadores do CPGF da respectiva
Unidade.

8 2° A adesdo devera ser precedida de abertura de processo administrativo especifico,
no ambito da Agéncia, do qual constard copia do contrato firmado pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo com o Contratado.

8 3° Para formalizar a adesdo ao CPGF, o servidor deverd preencher o formulario
Cadastro do Portador constante no Anexo | desta Portaria, a ser impresso pelo site
www.bancodobrasil.com.br e, depois de preenchido, devera ser encaminhado por meio de memorando
a Superintendéncia de Administracdo e Finangas — SAF.

8§ 4° A SAF ficara encarregada de dar prosseguimento aos tramites entre a ANAC e o
Banco do Brasil, assim como encaminhar o0 CPGF ao seu respectivo portador.

8 5° O Ordenador de Despesas assume inteira responsabilidade pelo cumprimento das
regras contratuais e demais instrucfes relativas ao uso do CPGF, emitido com a titularidade da
Unidade Gestora e identificacdo do Portador, e pelo pagamento das despesas decorrentes de sua
utilizagéo.

8 6° N&o sera admitido pagamento de taxas de adesdo e manutengdo, anuidade e
quaisquer outras despesas decorrentes da obtencéo e/ou uso do CPGF.

I — Néo se aplica o disposto no paragrafo acima quando se tratar de taxas de utilizacdo
no exterior e de encargos por atraso no pagamento.

§ 7° Para a concessdo do CPGF, ndo é necessario o servidor ser correntista do Banco
do Brasil.

8§ 8° O prazo de validade do CPGF sera de 36 meses contados a partir de sua emiss&o,
com renovacao automatica 30 dias antes do vencimento.

8 9° Observado o disposto no § 1° do Art. 10°, do Capitulo 1X do presente normativo,
os valores limites para concessdo a cada um dos portadores do CPGF, bem como o limite para sua
utilizacdo em relacdo a natureza de despesa (material de consumo, servigos de terceiros — pessoa
fisica ou servigos de terceiros — pessoa juridica), serdo definidos pelo Ordenador de Despesa,
respeitados os limites fixados pelo Ministério da Fazenda.

8 10 No sentido de orientar os portadores do CPGF quanto aos gastos a serem
realizados, segue no Anexo Il a esta Portaria, detalhamento das naturezas de despesas elegiveis a ser
considerado na utilizacdo do CPGF, em conformidade com a Portaria n® 448. de 13 de setembro de
2002, da Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

11
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8 11 Independente do rol a que se refere o paragrafo anterior, a despesa devera estar
estritamente vinculada ao objeto de sua concesséo.

CAPITULO VI
DOS VALORES LIMITES PARA DESPESA DE PEQUENO VULTO

Art. 7° O limite para cada ato de concessdo de Suprimento de Fundos, quando se tratar
de despesa de pequeno vulto, correspondera ao valor de:

| - para obras e servigos de engenharia: 10% (dez por cento) do valor estabelecido na
alinea “a” (convite) do inciso I do artigo 23, da Lei n° 8.666/93, alterada pela Lei n° 9.648/98, sendo
que o limite maximo para a realizacdo de cada item de despesa de pequeno vulto, no somatério das
Notas Fiscais/Faturas/Recibos/Cupons Fiscais, serd o correspondente a 1% (um por cento);

Il - para outros servigos e compras em geral: 10% (dez por cento) do valor estabelecido
na alinea “a” (convite) do inciso II do artigo 23, da Lei n°® 8.666/93, alterada pela Lei n°® 9.648/98,
sendo que o limite maximo para a realizacdo de cada item de despesa de pequeno vulto, no somatorio
das Notas Fiscais/Faturas/Recibos/Cupons Fiscais, serd o correspondente a 1% (um por cento).

§ 1° O valor do Suprimento de Fundos inclui os valores referentes as Obrigacdes
Tributérias e as ContribuicBes, ndo podendo, em hipotese alguma, ultrapassar os limites estabelecidos
nos incisos deste artigo.

8 2° Os limites definidos pelo Ordenador de Despesa para registro no Cartdo de
Pagamentos do Governo Federal — CPGF, relativos a utilizacdo total pela Unidade Gestora Titular e
por cada um dos portadores por ele autorizado, deverdo subordinar-se ao limite orcamentério.

§ 3° O limite orcamentario fundamenta-se na existéncia de dotagcdo orcamentaria nas
naturezas de despesas especificas do objeto da concessdo do Suprimento de Fundos, e é irregular a
concessao deste utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto do suprimento, sendo fato de
restricdo contabil e apuracdo de responsabilidade, mesmo que haja posteriormente a regularizacéo.

8§ 4° Os limites da ANAC e dos Centros de Custos sdo registrados nas agéncias de
relacionamento do Banco do Brasil, mediante autorizacdo expressa assinada pelo Ordenador de
Despesa.

8 5% Os limites dos portadores sdo registrados por meio do Auto-Atendimento Setor
Pablico — AASP, disponibilizados pelo Banco do Brasil para as Unidades Gestoras.

8 6° O Ordenador de Despesa da ANAC podera atribuir limites diario/semanal/ mensal
para cada portador do CPGF, para melhor detalhamento e monitoramento das despesas, bem como
para o cumprimento, por parte dos servidores, das politicas fixadas pela ANAC.

§ 7° O somatdrio dos limites de utilizagdo estabelecidos para os Portadores do CPGF
ndo podera ultrapassar o limite de utilizacdo total da ANAC, de acordo com a vinculagdo de
pagamento especifica definida pelo Orgéo Central do Sistema de Administracdo Financeira

12
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8§ 8° O Ordenador de Despesa devera comunicar ao Contratado a alteragdo dos limites
de utilizag&o estabelecidos para a ANAC e para os respectivos Portadores do CPGF.

8 9° Todo o procedimento de concessao de suprimento de fundos por meio de limite de
utilizacdo do cartdo deve ser repetido a cada nova concessdao, bem como a revogacdo do limite de
utilizacdo do cartdo, apds expiracao do prazo de utilizacao.

§ 10 O limite de utilizacdo do cartdo sera concedido de acordo com o valor constante
no ato de concessdo de suprimento de fundos e revogado tdo logo o prazo de utilizacdo seja expirado.

CAPITULO VII
DA PROPOSTA DE CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 8° A proposta de concessdo de suprimento de fundos devera ser formalizada por
meio de processo administrativo devidamente instruido, contendo Memorando a SAF e o Formulario
de Concessdo de Suprimento de Fundos, constantes no Anexo Ill, no qual o titular da UORG a que
pertence o proposto submeterd ao Ordenador de Despesa, observando principalmente os seguintes
aspectos:

| — finalidade da concesséo;
Il — valor limite a ser utilizado em cada natureza de despesa;
I11 — possibilidade ou ndo de efetuar saques com o cartdo:

IV - justificativa de forma circunstanciada, da motivacdo para a liberacdo do cartdo
para efetuar saques, se for o caso.

8 1° As definigdes da proposta de suprimento de fundos constantes do caput deste
artigo deverao se pautar no principio da prudéncia, de modo a garantir uma boa margem de seguranca
para o alcance dos resultados da missao.

§ 2° Somente sera concedido um suprimento de fundos a cada servidor.
§ 3° E vedada a concessdo de Suprimento de Fundos:

| - a responsavel por dois Suprimentos de Fundos em fase de aplicacdo e/ou de
Prestacéo de Contas;

Il - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir ,
salvo quando ndo houver na reparticdo, outro servidor que retina condi¢cdes de receber o Suprimento
de Fundos;

Il - a servidor declarado em alcance, assim entendido aquele que ndo prestou contas
no prazo regulamentar ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de apropriacao
indevida, extravio, desvio, desfalque, falta ou mé aplicagdo dos recursos recebidos ou que esteja em
processo de Tomada de Contas Especial.

8 4° No caso de o0 agente suprido ser o titular da unidade solicitante, o proponente
devera ser o seu substituto legal.
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§ 5° Cabera ao Ordenador de Despesa ou ao seu substituto legal autorizar a concessao e
o0 valor de cada Suprimento de Fundos, em cumprimento ao disposto no inciso XI1X, combinado com
0 inciso XX, ambos do art. 24, do Anexo |, do Decreto n° 5.731, de 20 de marco de 2006.

8 6° O Ordenador de Despesa aprovara o limite solicitado, parcial ou totalmente, e
restituira o processo a UORG demandante, ap6s realizar todos os procedimentos de atribuicdo da
SAF.

§ 7° Caso seja necessaria alguma justificativa adicional para a concessdo do
suprimento, o Ordenador de Despesa emitira despacho a UORG demandante, indicando as pendéncias
e condicionando sua aprovacao as devidas correcoes.

§ 8° Para a concessdo, a autoridade competente determinara a emissdo do empenho ou
fard referéncia ao empenho estimativo, solicitando a anexacdo de uma copia da NE — Nota de
Empenho, a proposta de concessao do Suprimento.

§ 9° O Ordenador de Despesa é responsavel pela autorizacdo de uso, definicdo e
controle de limites do CPGF, sem prejuizo da responsabilidade pela comunicacao de roubo, furto ou
extravio de cartdo que esteja em sua posse.

CAPITULO VIII
DA ENTREGA DO NUMERARIO

Art. 9° A entrega de numerario ao suprido serd mediante defini¢do de limite de
utilizacdo no Cartdo de Pagamento do Governo Federal, ap6s a liquidacdo do empenho.

§ 1° O valor do limite de utilizacdo langado no cartéo sera o valor total da liquidacéo,
dividido entre a modalidade de fatura e, se for o caso, de saque.

§ 2° A nota de empenho informada devera possuir modalidade de licitacao.

8 3° O saque para pagamento das despesas enquadradas como Suprimento de Fundos
devera ser justificado pelo suprido, que indicara os motivos da ndo-utilizacdo da rede afiliada do
CPGF.

8§ 4° Nenhum saque ou transacdo com o CPGF podera ser efetivado sem que haja saldo
suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva Nota de Empenho emitida pela
ANAC.

§ 5° O limite de saque total da ANAC nao podera ser maior do que o limite de saque
autorizado a Conta Unica do Tesouro Nacional em vinculagao de pagamento especifica definida pelo
Orgéo Central do Sistema de Administragéo Financeira.

8 6° Observado o disposto no paragrafo 5° o Ordenador de Despesa definira, para fins
de registro junto ao Contratado, o limite de utilizacdo total desta Agéncia, bem como o limite de
utilizacdo a ser concedido a cada um dos portadores do CPGF por ele autorizado, e a natureza dos
gastos permitidos.
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CAPITULO IX
DA UTILIZACAO DOS RECURSOS

Art. 10 Na entrega de numerario mediante limite do CPGF, a despesa deve ser
efetuada por meio de pagamento a um estabelecimento afiliado, utilizando-se a modalidade de Nota
Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom Fiscal. Somente na impossibilidade da utilizacdo em estabelecimento
afiliado é que deve haver o saque, desde que autorizado em cada concessdo de Suprimento de Fundos,
sempre sendo evidenciado que se trata de procedimento excepcional e carente de justificativa formal.

81° Nos casos em que néo for possivel a utilizagdo do CPGF na modalidade de crédito
para pagamento de despesa enquadrada como suprimento de fundos, serd permitido o saque, desde
que justificado pelo Portador na correspondente prestacdo de contas, na qual indicara os motivos da
nédo-utilizacédo da rede afiliada do CPGF.

§ 2° Quando o suprido efetuar saques por meio de CPGF, o valor do saque devera ser o
da despesa a ser realizada.

8§ 3° Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente
devera ser devolvido, por intermédio de GRU, cddigo de recolhimento 68808-8 — anulagcéo de despesa
no exercicio, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a partir do dia seguinte ao da data do saque,
diminuindo o valor limite a ser utilizado.

§ 4° Quando o valor excedente dos saques a que se refere o paragrafo anterior, ndo for
maior que R$ 30,00 (trinta reais), podera o portador permanecer com o valor excedente além do prazo
estipulado. Na data em que o valor excedente somar R$ 30,00 (trinta reais), o suprido devera efetuar a
devolucédo conforme o disposto no paragrafo anterior deste artigo.

8 5° Nos casos em que o suprido ausentar-se por prazos extensos ou estiver
impossibilitado de efetuar saques por periodos longos, podera permanecer com valores em espécie
acima do prazo do caput do 83° deste artigo, justificando formalmente as circunstancias que
impediram os procedimentos normais.

8§ 6° Caso algum valor em espécie permaneca com o suprido sem justificativa formal,
por prazo maior que o indicado no caput do §3° deste artigo, o Ordenador de Despesa adotara as
medidas cabiveis para a devida apuragdo de responsabilidade.

§ 7° O pagamento aos afiliados deverd ser efetivado na data da compra, exigindo-se
assinatura no respectivo comprovante de venda, emitido em duas vias pelo valor final da operagéo, ou
mediante impostacdo de senha do portador, conforme o caso.

8 8° O pagamento deve ser realizado pelo valor do documento fiscal.

§ 9° Em nenhuma hipétese sera admitida a utilizacdo do CPGF na modalidade
assinatura em arquivo, entendendo-se como tal, aquela em que o portador adquire bens e servico, via
telefone ou outro meio, sem assinar o correspondente comprovante de compras, salvo o saque em
moeda corrente.

§ 10 E vedada a aceitacio de qualquer acréscimo de valor em funcio do pagamento por
meio do CPGF.
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§ 11 O portador podera efetuar gastos com o CPGF junto aos afiliados, de acordo com
sua respectiva bandeira, observando se o seu CPGF esta liberado, pelo Ordenador de Despesa, para
aquele tipo de despesa especifica, em conformidade com as informacdes constantes do formulério
Cadastro do Portador.

8 12 O prazo para a realizagdo de despesas pelo Portador é de até 90 (noventa) dias a
contar da data do ato de concessdo do suprimento de fundos e ndo ultrapassaréa o término do exercicio
financeiro.

8 13 No caso de ndo-utilizagdo dos limites autorizados, parcial ou total, o Portador
deverd encaminhar a prestacdo de contas normalmente a SAF, que se encarregard de cancelar os
valores remanescentes.

8 14 As contas realizadas por meio do CPGF nédo poderao ser parceladas.

§ 15 Da mesma forma que no processo licitatorio, a despesa realizada devera observar
0s principios béasicos da legalidade, da impossibilidade, da moralidade e da publicidade, além de
garantir, sempre gque possivel, a aquisicdo mais vantajosa para a administracao publica.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 No ato em que autorizar a concessdao de suprimento, a autoridade ordenadora
fixara 0 prazo da prestacdo de contas, que devera ser apresentada dentro dos 30 (trintas) dias
subseqientes ao término do periodo de aplicagéo.

§ 1° O servidor portador do CPGF, na forma do artigo anterior, € obrigado a prestar
contas de sua aplicacao.

§ 2° Caso as despesas constantes da prestacdo de contas ndo sejam elegiveis, o0
Ordenador de Despesa impugnara as contas do Portador, parcial ou totalmente, sendo obrigatério ao
suprido restituir, por meio de GRU, os valores das despesas ndo aprovadas, no prazo de 05 (cinco)
dias teis.

§ 3° A prestagdo de contas devera ser realizada por meio do formulario constante no
Anexo V.

8 4° No més de dezembro, o Ordenador de Despesa definira os prazos para a prestacéo
de contas, em conformidade com a Norma de Encerramento de Exercicio, editada anualmente pela
Secretaria do Tesouro Nacional.

8 5° A comprovacao das despesas realizadas devera estar devidamente atestada pelo
proponente, em comprovante original cuja emissdo tenha ocorrido dentro do periodo fixado para
aplicacao.

8§ 6° Compde a Prestacéo de Contas do Suprimento de Fundos:
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| - a Proposta de Concesséao de Suprimento de Fundos;

Il - copia da NE — Nota de Empenho da despesa;

Il - copia da Ordem Bancéria;

IV - o formulério de Prestacdo de Contas;

V - os documentos originais (nota fiscal/fatura/recibo/cupom fiscal) devidamente
atestados e emitidos em nome do 6rgdo, comprovando as despesas realizadas, organizados por
elemento de despesa;

VI - a Guia de Recolhimento da Unido — GRU -, referente as devolugbes de valores
sacados e ndo gastos no prazo de trés dias e aos recolhimentos dos saldos ndo utilizados por ocasido
do término do prazo de gasto, se for o caso;

VII - a copia da GPS — Guia da Previdéncia Social, se for o caso;

VIII - a cdopia da NS — Nota de Sistema de reclassificacdo e baixa dos valores ndo
utilizados.

IX - demonstrativos mensais;
X — cpia(s) da(s) fatura(s);

XI — o formulario de justificativa dos saques realizados, constante no Anexo V, se for o
caso; e

XII - relatdrio de viagem, constantes no Anexo VI, se for o caso.

§ 7° As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento comprobatério
especifico, devidamente atestado, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou
prestador de servico, a declaracao de recebimento da importancia paga:

| — na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal
de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

Il — na prestacédo de servigos realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestacéo de
Servicos; e

Il — na prestacdo de servico realizado por pessoa fisica: Recibo de Servigo Prestado
por Pessoa Fisica, em que constara obrigatoriamente, de forma clara, nome, CPF e numero de
inscricdo no INSS do prestador de servico.

8§ 8° Todos os documentos deverdo ter a data de emissdo compreendida no periodo
fixado para aplicacdo dos recursos.

8 9° As notas fiscais com prazo limite para a emissdo expirado sdo considerados
inidéneas para fins de prestacéo de contas.
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8 10 Os documentos comprobatorios das despesas relativas a aquisicdo de material ou
a prestacdo de servigos devem ser emitidos sem rasuras em nome da Agéncia Nacional de Aviagdo
Civil - ANAC, fazendo neles constar, em especial, a data, 0 endereco e a discriminacdo da despesa
efetivamente realizada, ndo se admitindo a generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem a
identificacdo da despesa.

8 11 Despesa inelegivel, paga com recurso proprio do suprido, ocorrida em favor da
ANAC, podera ser objeto de reembolso pela SAF, desde que autorizado pelo titular da UORG,
mediante processo especifico devidamente instruido com o comprovante da despesa e a justificativa
das circunstancias que impossibilitaram a utilizacdo do CPGF.

§ 12 Esta despesa ndo podera constar da prestacdo de contas do suprimento de fundos.

§ 13 O reembolso somente poderd ocorrer em carater excepcional, desde que,
comprovadamente, por motivos de forca maior, ndo for possivel a utilizacdo do CPGF.

8§ 14 Decorrido o prazo estabelecido na notificagdo, sem que a Prestacdo de Contas seja
apresentada, a GGOF/SAF procederd a competente Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da
instauracao do Processo Administrativo Disciplinar.

8§ 15 No caso da prestacdo de contas conter irregularidades, bem como quando néo for
recolhido no prazo regulamentar o saldo ndo aplicado, o agente suprido ser& igualmente notificado
para regularizacdo imediata do processo.

8§ 16 Decorrido o prazo estabelecido, sem que o agente suprido tenha sanado as falhas,
impropriedades ou irregularidades apontadas, a GGOF/SAF providenciard de imediato, por meio da
Geréncia Geral de Recursos Humanos — GGRH, na proxima folha de pagamento do servidor, o
desconto em sua remuneracdo do valor correspondente a irregularidade, comunicando-lhe,
previamente, a medida adotada, sem prejuizo da ado¢do de medida disciplinar cabivel ao caso.

8 17 A GGOF/SAF dispde do prazo de até 30 (trinta) dias, apds o recebimento da
Prestacdo de Contas Mensal, para proceder a analise do processo, com vista a submeté-la a aprovagdo
do ordenador de despesa e a consequente baixa nos registros contabeis.

8 18 No caso da data da apresentacdo da Prestacdo de Contas ocorrer em qualquer dia
do més de dezembro, a sua analise devera acontecer, obrigatoriamente, até o ultimo dia Gtil do
respectivo exercicio.

8 19 Quando da analise do processo de Prestacdo de Contas, em nenhuma hipdtese,
serdo aceitas despesas realizadas relativas a materiais adquiridos e a servigos prestados por meio de
telefone ou outro meio que ndo possibilite a assinatura do correspondente comprovante de venda.

8 20 O Ordenador de Despesa, no mesmo despacho em que aprovar a Prestacdo de
Contas, deve determinar a remessa do respectivo processo 8 GGOF/SAF para adocdo dos seguintes
procedimentos:

| - efetuar o registro de apresentacdo da Prestacdo de Contas;

Il - providenciar a baixa nos registros contabeis;
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Il - analisar demonstrativo das despesas, classificando-as por elementos de despesa
adequados, procedendo aos ajustes contabeis necessarios no sistema SIAFI, quando for o caso.

§ 21 A Prestacdo de Contas Mensal somente poderd conter os documentos
comprobatdrios devidamente atestados que tenham sido emitidos em data igual ou posterior a do
recebimento do numerério e até a data limite fixada pelo Ordenador de Despesa.

§ 22 Para a realizacdo de despesas no exterior, 0 Suprimento de Fundos devera ser
concedido em moeda nacional (Real), e esta sera convertida pelo Banco do Brasil S/A em moeda
estrangeira, cujo valor sera o do dia da Ordem Bancaria de Cambio, vigente no pais em que se realizar
a despesa.

CAPITULO XI

DO PAGAMENTO

Art. 12 O pagamento aos afiliados devera ser efetivado mediante assinatura no
respectivo comprovante de venda, emitido em duas vias pelo valor final da operagéo, registro de
senha do Portador ou assinatura em arquivo.

8 1° O pagamento deve ser realizado pelo valor da nota fiscal.

§ 2° E vedada a aceitacéo de qualquer acréscimo de valor em fungéo do pagamento por
meio do CPGF.

§ 3° O Contratado disponibilizara, em quaisquer de suas agéncias, até o dia 04 de cada
més ou primeiro dia util subseqliente, os demonstrativos e respectivas contas mensais, fisicamente
e/ou por meio eletrénico, para acesso da Unidade Gestora.

8 4° Em caso de divergéncia entre dados constantes da conta mensal e 0s comprovantes
de venda, a Unidade Gestora devera notificar o Contratado para prestar os esclarecimentos ou realizar
0s acertos cabiveis.

8 5° O Contratado registrard, no ato da notificacdo, as ocorréncias que ndo puderem ser
esclarecidas naquele momento e informara o nimero do registro que devera ser citado e anexado ao
processo de pagamento.

8 6° Os valores contestados e ndo esclarecidos pelo Contratado serdo glosados na fatura
correspondente, pelo Ordenador de Despesa, sem prejuizo do cumprimento do prazo estabelecido para
pagamento da fatura.

8 7° O pagamento da fatura devera ocorrer até o dia 10 (dez) de cada més, desde que
cumprido, pelo Contratado, o prazo estabelecido no § 3° deste artigo.

8 8° Na hipdtese de descumprimento do prazo estabelecido no paragrafo anterior o
pagamento ocorrerd em até cinco dias Uteis contados da disponibilizacdo dos documentos referidos no
§ 3° deste artigo.
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CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 O agente suprido deve aplicar os recursos do Suprimento de Fundos
exclusivamente no interesse da Administracdo, em conformidade com as leis, regulamentos e normas
emanados pelas autoridades competentes, e justificar o seu bom e regular emprego, sendo-lhe vedado
efetuar o pagamento de despesas que contrariem as instru¢des contidas nesta Portaria.

§ 1° E VEDADO O FRACIONAMENTO DE DESPESA OU DO DOCUMENTO
COMPROBATORIO PARA ADEQUACAO DO LIMITE CORRESPONDENTE A 25%
(VINTE E CINCO POR CENTO) SOBRE O SOMATORIO DAS NOTAS
FISCAIS/FATURAS/RECIBOS/CUPONS FISCAIS.

§ 2° O fracionamento de despesa néo é caracterizado pela mesma classificacdo contabil

em qualquer dos niveis, mas por aquisicdes de mesma natureza fisica e funcional.

8§ 3° Na eventualidade de o Agente Suprido deixar de exercer esta fungdo ou se vier a
ser desligado da ANAC, deve ele, prontamente, prestar contas do Suprimento de Fundos que se
encontra em seu poder e restituir, de imediato, a GGOF/SAF o CPGF que lhe foi entregue, uma vez
que ele somente serd liberado quando ndo houver qualquer pendéncia com relacdo a Prestacdo de
Contas e apds aprovacao da autoridade competente.

§ 4° O Portador identificado no CPGF respondera pela guarda, pelo bom uso e pela
prestacdo de contas.

§ 5° Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartGes, caberd ao Portador
comunicar, de imediato, o ocorrido ao Contratado e ao Ordenador de Despesa.

8 6° No ato da comunicagéo de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF o Contratado
devera fornecer confirmacdo e identificagdo do pedido de bloqueio do cartéo.

§ 7° A GGOF/SAF compete prestar informagfes e orientacBes complementares ao
Agente Suprido para a correta aplicacdo e comprovacao dos recursos que lhe forem concedidos.

8 8° O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo disponibilizara o contrato
firmado com a instituicdo financeira autorizada, com clausula de adesdo para as Unidades Gestoras
dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

8 9° O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo disponibilizara, no Portal de
Compras do Governo Federal — Comprasnet, sitio www.comprasnet.gov.br, os termos do contrato
para subsidiar decisao e instrucdo dos processos de adeséo.

§ 10° Os casos omissos e as duvidas com relagéo a esta Portaria devem ser resolvidos
pela Geréncia-Geral de Planejamento, Or¢camento e Finangas — GGOF/SAF.

Art. 14 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacg&o.
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Superintendente de Administracdo e Financas
ANEXOS:

| — Formulério Cadastro do Portador.

Il — Detalhamento das Naturezas de Despesas Elegiveis — STN.
Il — Concesséo de Suprimento de Fundos.

IV — Prestacdo de Contas.

V — Justificativa de Saques Realizados.

VI — Relatdrio de Viagens.
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