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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTAS/SAF - Analista
1) Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo

b) GTAS/SAF - Gerente Técnico
1) Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo

c) SAF - Analista de Servigos Gerais
1) Autorizar Uso de Veiculo Eventual
2) Conceder Acesso As Instalacdes da ANAC em Fim de Semana e Feriados
3) Conceder Cartdo de Acesso As Instalacdes e Estacionamento da ANAC
4) Disponibilizar Sala ou Auditério
5) Providenciar Confec¢do de Carimbos
6) Providenciar Confeccdo de Chaves
7) Providenciar Servicos de Telefonia

d) SAF - Equipe de Fiscaliza¢ao
1) Fiscalizar Contratos de Servigos Gerais
2) Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo

e) SAF - Gestor de Frota
1) Autorizar Uso de Veiculo Dedicado

f) SAF - Superintendente
1) Autorizar Uso de Veiculo Dedicado

2) Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual abrange os procedimentos relacionados a prestacao de servicos gerais para
as unidades e os servidores da ANAC, compreendendo servigos diversos, tais como telefonia,
transporte, apoio administrativo, controle de acesso, entre outros, bem como a fiscalizacdo dos
contratos a eles inerentes.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Autorizar Uso de Veiculo Dedicado.

b) Autorizar Uso de Veiculo Eventual.

c) Conceder Cartdo de Acesso As Instalacdes e Estacionamento da ANAC.
d) Conceder Acesso As Instalacdes da ANAC em Fim de Semana e Feriados.
e) Disponibilizar Sala ou Auditério.

f) Providenciar Servigos de Telefonia.

g) Providenciar Confecg¢do de Carimbos.

h) Providenciar Confecgdo de Chaves.

i) Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo.

j) Fiscalizar Contratos de Servicos Gerais.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Instrucdo Normativa ANAC n2 112, de 22 de margo de 2017 - dispde sobre o dimensionamento
e a distribuicdo de Postos de Trabalho Terceirizados para apoio as Unidades Organizacionais da
ANAC;

Instrucdo Normativa ANAC n? 111, de 27 de janeiro de 2017 - estabelece procedimentos e
critérios para a utilizagcdo dos servigos de telefonia e comunicacédo de dados;

Instrucdo Normativa ANAC n2 104, de 23 de agosto de 2016 - dispde sobre os servicos de
transporte em veiculo oficial da ANAC;
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Portaria ANAC n2 1.118, de 28 de margo de 2017 - delega competéncia para autorizar o uso do
servico de roaming internacional;

Portaria SAF/ANAC n2 899, de 15 de margo de 2017 - subdelega competéncia para autorizar a
concessao de telefone mével corporativo de uso tempordario;

Portaria ANAC n2 593, de 20 de fevereiro de 2017 - delega competéncia para autorizar a
concessao de telefonia mével de uso continuo ou tempordrio.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

GTAS/SAF - Analista Servidor(es) da GTAS/SAF responsavel(eis)
pela andlise de documentos e processos
relacionados as atribui¢cdes da unidade.

GTAS/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
SAF - Analista de Servicos Gerais Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
andlise e concessdo de servicos gerais as
unidades e servidores da ANAC.

SAF - Equipe de Fiscalizacdo Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pelo
acompanhamento e fiscalizacdo de
contratos.

SAF - Gestor de Frota Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela

gestdo do servico de disponibilizacdo de frota
aos servidores e unidades da ANAC.

SAF - Superintendente Superintendente de Administracdao e
Finangas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes 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. 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 apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GRU Guia de Recolhimento da Unido
GTFC Geréncia Técnica de Financgas e Contabilidade
GTLC Geréncia Técnica de Licitagdes e Contratos
IN Instru¢ao Normativa
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens
RG Registro Geral
SAF Superintendéncia de Administracdo e Finangas
SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Manual de Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos - Mddulo Il

Moédulo do Manual de Fiscalizacdo de
Contratos Administrativos da ANAC que tem
por objeto prestar orientacGes e subsidios
aos servidores designados para fiscalizar e
acompanhar a execucdao dos contratos
administrativos efetivados no ambito da
Agéncia.

Manual de Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos - Mddulo IlI

Médulo do Manual de Fiscalizagdo de
Contratos Administrativos da ANAC que
dispGe sobre a fiscalizacdo dos contratos de
prestacdao de servigos diversos, no que diz
respeito a composicdo da equipe de
fiscalizacdo, atribuicGes e procedimentos de
cada integrante da equipe. Dispde ainda
sobre a fiscalizagdo do fornecimento de bens
permanentes e materiais de consumo.

Manual dos Usuarios do Edificio da ANAC em
Sdo José dos Campos

O Manual de Utilizacdo do Edificio da ANAC
em S3do José dos Campos-SP tem como
objetivo apresentar 0s principais
componentes e estruturas do Edificio,
servigos disponibilizados pela ANAC e definir
padrdes e procedimentos de utilizagao.

Manual dos Usudrios do Edificio da ANAC em
S3o Paulo

O Manual de Utilizagdo do Edificio da ANAC
em S3o Paulo tem como objetivo apresentar
e definir os padrdées e procedimentos de
utilizacdo da estrutura do Edificio e dos
servigos disponibilizados pela ANAC-SP.

Manual dos Usudrios do Edificio da ANAC no
Rio de Janeiro

O Manual de Utilizagdo do Edificio da ANAC
no Rio de Janeiro tem como objetivo

10
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apresentar e definir os padrées e
procedimentos de utilizacdo da estrutura do
Edificio e dos servicos disponibilizados pela

ANAC-R]J.
Manual dos Usuarios do Edificio Sede | da O Manual de Utilizagdo do Edificio Sede | da
ANAC em Brasilia ANAC tem como objetivo apresentar os

principais componentes e estruturas do
Edificio, os servicos disponibilizados pela
ANAC e definir padrdes e procedimentos de

utilizagao.
Modelos e Tamanhos de Carimbos Referéncia de modelos e tamanhos para a
confeccdo de Carimbos.
Requisicao de Veiculo Dedicado Requisicdo para uso de Veiculo Dedicado.
Requisicdo de Veiculo Eventual Requisicdo para uso de Veiculo Eventual.
Roteiro Medicdo SIASG Passo a passo para registro, no SIASG, da
prestacdo de servico.
Termo de Recebimento e Guarda Termo de Recebimento e Guarda Temporaria
Temporaria de méveis e equipamentos.

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 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Autua processo de pagamento da fatura, com SAF - Equipe de Fiscalizagdo
atencdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de
janeiro de 1999 como referéncia.

Avalia a requisicdo da Unidade Solicitante GTAS/SAF - Analista
guanto a necessidade de preenchimento,
substituicdbes ou desligamento de posto
terceirizado em observancia as normas e
termos contratuais firmados com a empresa

contratada.
Decide pela assinatura de documento oficial. SAF - Superintendente
Disponibiliza aparelhos de telefonia fixa e/ou SAF - Analista de Servicos Gerais

movel mediante demanda da Unidade
Solicitante em observancia aos normativos
gue regem o assunto.

Disponibiliza cartdo de acesso ao prédio e/ou SAF - Analista de Servigcos Gerais
garagem, mediante requisicdo da unidade

11
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solicitante em observancia aos regulamentos
da ANAC.

Disponibiliza espaco fisico para realizagdo de
reunido ou evento, observando a
compatibilidade de agenda.

SAF - Analista de Servigos Gerais

Disponibiliza veiculo dedicado ou eventual,
conforme a demanda de servidores e
colaboradores de forma racional.

SAF - Analista de Servigos Gerais,
SAF - Gestor de Frota

Encaminha  solicitacdo a  contratada,
formalmente (e-mail, oficio, etc.), verificando
a existéncia de prazo contratual para a
conclusdo do servico solicitado.

SAF - Analista de Servigos Gerais,
SAF - Equipe de Fiscalizacdo

Fiscaliza contratos de servicos com mao de
obra dedicada, em conformidade com a Lei
n? 8.666\93, Decreto n? 2.271\97 e Manual
de Fiscalizacdo de Contratos Administrativo
da SAF.

SAF - Equipe de Fiscalizagado

Verifica a possibilidade de liberagao do
acesso as instalacdes da ANAC, no final de

semana ou feriado.

SAF - Analista de Servicos Gerais

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Outlook Web

Sistema de e-mails
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.

https://correio.anac.gov.br

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

Sistema Integrado de
Administracdo de
Servigos Gerais -

SIASG

E o sistema onde sdo
realizadas as operagdes das
compras governamentais
dos érgaos integrantes do
SIASG (Administracdo
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional)

https://acesso.serpro.gov.br/hod10
/isp/logonid.jsp

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informacdes sobre a sua
relagdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 3 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Cadastrar Terceirizado no SISRH, publicado no MPR/ANAC-108-R00: Este processo
de trabalho contempla a situagdo em que o Gestor de Contrato informa os dados cadastrais de
um novo Terceirizado por meio de Formulario padronizado, contendo os dados necessarios para
a inclusdo no SISRH.

4.2) Atualizar e Desligar Terceirizado no SISRH, publicado no MPR/ANAC-108-R00: Este
processo de trabalho contempla a situacdo em que o Gestor de Contrato solicita atualiza¢do de
dados cadastrais de Terceirizado no SISRH ou informa seu desligamento enviando e-mail a SGP,
com copia a area solicitante, por intermédio de Formulario padronizado em contendo os dados
necessarios para a atualizagdo ou desligamento no SISRH.

4.3) Instruir Alteracgio de Contratos, publicado no MPR/SAF-031-R01: Trata do processo
de promover alteracdes dos contratos administrativos, de forma justificada, de acordo com a
legislagdo vigente, refletindo a supremacia do interesse publico ou o acordo entre as partes.

13
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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 orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Autorizar Uso de Veiculo Dedicado

Compreende os procedimentos necessdrios a disponibilizacdo do servico de transporte
dedicado, ou seja, de uso exclusivo e continuo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de autorizagdo de uso veiculo dedicado recebida",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Uso de Veiculo Dedicado N&o Autorizado.

b) Uso de Veiculo Dedicado Autorizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Gestor de Frota, SAF -
Superintendente, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Disponibiliza veiculo dedicado ou eventual, conforme a demanda de servidores e colaboradores
de forma racional.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Requisicdo de Veiculo Dedicado".

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

14
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Solicitagio
de autotizagio
de uso veiculo

dedircadn
recebida

01, Verificar
a possibilidade
de atendimento
de acordo com

alN

SAF - Gestor
de Frota

Casos Omissg's

03, Bubmeter
a avaliagio
do SAF

SAF - Gestor
de Frota

04. Decidir S
sobre o atendimento
da demanda

SAF - Buperintendente

Ppal a decizid
obre 0 atendimentp

Mig concede

Y

02, Commutdcar 05, Autorizar
ao solicitante & solicitar
a impossibilidade o atendimento
de atenditmento da demanda
SAF - Gestor SAF - Gestor
de Frota de Frota

Uso de Vedculo Uso de Vedculo
Tiediradn Tiediradn
Nio Autorizado Autorizado
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01. Verificar a possibilidade de atendimento de acordo com a
IN

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Frota.

DETALHAMENTO: O Gestor de Frota, ao receber por e-mail a requisicdo de veiculo, conforme
artefato em anexo, devera verificar a conformidade da solicitacao.

Os veiculos dedicados sé poderao ser requeridos para:

¢ deslocamentos locais e a servi¢o, para atendimento das demandas dos servidores e
colaboradores da ANAC.

¢ deslocamentos intermunicipais e interestaduais, quando a duracdo total do deslocamento
for inferior a 10h corridas, mediante consulta prévia a drea administrativa responsavel pelo
atendimento em questao.

O solicitante deve enviar a requisicdo preenchida para o e-mail da area administrativa
responsdavel pelo atendimento na cidade de interesse, conforme abaixo, com antecedéncia
minima de 4 horas:

Brasilia/DF
E-mail: transporte.df@anac.gov.br
Telefone: (61) 3314-4550

Rio de Janeiro/RJ
E-mail: transporte.rj@anac.gov.br
Telefone: (21) 3501-5125

S3o0 Paulo/SP
E-mail: LD.TRANSPORTE.URSP@anac.gov.br
Telefone: (11) 3636-8604 e 8659

S30 José dos Campos/SP
E-mail: LD.URSP.TRANSPORTE.SJC@anac.gov.br
Telefone: 11216612 e 6615

Porto Alegre /RS
E-mail: transporte.urpa@anac.gov.br
Telefone: (51) 3302-7891

Curitiba/PR
E-mail: melissa.swaroski@anac.gov.br
Telefone: (41) 3251-3014

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Requisicdo de Veiculo Dedicado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel atender a demanda de acordo
com a IN?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar ao solicitante a
impossibilidade de atendimento". Caso a resposta seja "casos Omissos", deve-se seguir para
a etapa "03. Submeter a avaliagcdo do SAF". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a
etapa "05. Autorizar e solicitar o atendimento da demanda".

16
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02. Comunicar ao solicitante a impossibilidade de atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Frota.

DETALHAMENTO: O Gestor de Frota, ao verificar que a requisicdo ndao estd devidamente
preenchida ou estd nas vedacdes estabelecidas no art. 28 da IN/ANAC n2 104/2016, deve
comunicar a unidade solicitante, justificando a impossibilidade de atendimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Submeter a avaliagao do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Frota.

DETALHAMENTO: O Gestor de Frota, ao verificar que se trata de um caso omisso ou situacao
excepcional, deve encaminhar a solicitacdo ao Superintendente de Administracdo e Financas
para andlise e deliberacdo da requisi¢cdo, nos termos do art. 30 da IN ANAC n2 104/2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Decidir sobre o atendimento da demanda".

04. Decidir sobre o atendimento da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve deliberar e decidir sobre a concessdo ou ndo do veiculo
dedicado, observando, por analogia, as disposi¢des constantes da IN ANAC n2 104/2016.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo sobre o atendimento da
demanda?" seja "ndo concede", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar ao solicitante a
impossibilidade de atendimento". Caso a resposta seja "concede", deve-se seguir para a etapa
"05. Autorizar e solicitar o atendimento da demanda".

05. Autorizar e solicitar o atendimento da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Frota.

DETALHAMENTO: O Gestor de Frota deve providenciar o atendimento da requisicao de
veiculo.

Finalizada a prestagdo do servico, a requisicdo de veiculo deve ser conferida (data, hora e
quilometragem) e atestada pelo usudrio, conforme sua utilizagdo.

COMPETENCIAS:
- Disponibiliza veiculo dedicado ou eventual, conforme a demanda de servidores e
colaboradores de forma racional.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Autorizar Uso de Veiculo Eventual

Compreende os procedimentos necessarios a disponibilizacdo do servico de transporte
eventual, ou seja, de uso sob demanda e por periodo especifico.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de autorizacdo de uso de veiculo eventual recebida",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Uso de veiculo eventual ndo autorizado.

b) Uso de veiculo eventual autorizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Disponibiliza veiculo dedicado ou eventual, conforme a
demanda de servidores e colaboradores de forma racional.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Requisicdo de Veiculo Eventual”.

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. Verificar a conformidade da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais, ao receber por e-mail a Requisicdo de Veiculo
Eventual, deve verificar a conformidade da solicitacdo, em observancia as orientacdes
contidas na IN n2 104/2016.

E importante que seja observado se a solicitacdo envolve PCDP, para os devidos registros no
SCDP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Requisi¢do de Veiculo Eventual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel atender a solicitacdo?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "02. Reservar o veiculo/motorista e comunicar ao
solicitante". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar e-mail
ao solicitante informando a impossibilidade de atendimento".

02. Reservar o veiculo/motorista e comunicar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve acessar a plataforma/site da empresa
contratada, verificar a disponibilidade do veiculo e do motorista e efetivar a reserva.

Apbds, deve enviar e-mail ao solicitante, contendo as informacdes do horario de atendimento,
veiculo e motorista.

Quando a reserva envolver PCDP, esta deve ser anexada na solicitacao.

COMPETENCIAS:
- Disponibiliza veiculo dedicado ou eventual, conforme a demanda de servidores e
colaboradores de forma racional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar e-mail ao solicitante informando a
impossibilidade de atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Quando nao for possivel atender a solicitacdo, o Analista de Servicos Gerais
deve comunicar ao solicitante, por e-mail, os motivos do indeferimento da requisicao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Conceder Cartdo de Acesso As Instalagdes e Estacionamento da ANAC

Abrange as atividades de concessdao de cartGes de acesso as instalacbes da ANAC e ao
estacionamento, de forma a proporcionar maior controle e seguranga.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Cartdao de Acesso recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Solicitagdo arquivada.

b) Cartdo(Ges) entregue(s) ao Usuario.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Disponibiliza cartdo de acesso ao prédio e/ou garagem,
mediante requisicdo da unidade solicitante em observancia aos regulamentos da ANAC.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual dos Usuarios do Edificio da
ANAC em S3o José dos Campos", "Manual dos Usudarios do Edificio da ANAC em S3o Paulo",
"Manual dos Usuarios do Edificio da ANAC no Rio de Janeiro", "Manual dos Usuarios do Edificio
Sede | da ANAC em Brasilia".

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. Verificar os dados e a situagao do usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais, ao receber o e-mail de solicitacdo, deve
verificar:

| - nome completo do usudrio;

Il - n2 RG;

Il - n2 CPF;

IV - n2 do SIAPE;

V - n2 ramal;

VI - informar o vinculo:

a) Servidor:

1 - Cargos em Comissao: Dire¢do, Gerencia ou Assessoramento; e
2 - Efetivo: técnico, analista, especialista).

b) Terceirizado: Mensageiro, recepcionista, secretaria, etc.

VII - sua lotagao;

VIl - ramal; e

IX - informar se é primeira ou segunda via do(s) cartao(Ges) e justificativa.

Em complementagado, deve observar os Manuais do Edificios das Sedes da ANAC nas diversas
localidades, conforme o caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual dos Usudrios do Edificio da ANAC no Rio de
Janeiro, Manual dos Usudrios do Edificio Sede | da ANAC em Brasilia, Manual dos Usuarios do
Edificio da ANAC em S3do Paulo, Manual dos Usuarios do Edificio da ANAC em S3o José dos
Campos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E usuario novo ou se trata de 22 Via?" seja
"novo usudrio ou 22 Via sem ressarcimento", deve-se seguir para a etapa "04. Providenciar a
emissdo do(s) Cartdo(Ges) e entregar ao solicitante". Caso a resposta seja "22 Via, com
ressarcimento”, deve-se seguir para a etapa "02. Providenciar cobranga ao usudrio".

02. Providenciar cobran¢a ao usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servigos Gerais.

DETALHAMENTO: Tratando-se de solicitacdo por extravio/perda, e restando comprovada a
responsabilidade do servidor, o Analista de Servigos Gerais deve encaminhar GRU ao
interessado para pagamento da 22 via do cartdo de acesso ao prédio e garagem.

Em se tratando de cartdo de acesso ao prédio de Brasilia, deve-se encaminhar os dados
bancérios do condominio para pagamento. Apds o pagamento, o usuario deve enviar um e-
mail com comprovante em anexo para emissao da 22 via.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a confirmagao do pagamento".
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03. Aguardar a confirmag¢ao do pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve aguardar que o solicitante efetue o
pagamento e encaminhe o comprovante para fins de emissao da 22 via do cartdo de acesso.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pagamento foi efetuado?" seja
"pagamento ndo efetuado", deve-se seguir para a etapa "05. Arquivar solicitacdao". Caso a
resposta seja "pagamento efetuado”, deve-se seguir para a etapa "04. Providenciar a emissao
do(s) Cartdo(0es) e entregar ao solicitante".

04. Providenciar a emissao do(s) Cartao(oes) e entregar ao
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve encaminhar os dados informados para
a confecc¢do dos cartdes de acesso.

Depois de confeccionado, o Analista de Servigos Gerais deve comunicar ao interessado para
gue promova a retirada.

COMPETENCIAS:
- Disponibiliza cartdo de acesso ao prédio e/ou garagem, mediante requisicdo da unidade
solicitante em observancia aos regulamentos da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Arquivar solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve arquivar a solicitagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Conceder Acesso As Instalagdes da ANAC em Fim de Semana e
Feriados

Abrange os procedimentos necessarios a liberacdo do acesso a servidores e colaboradores aos
prédios da ANAC em feriados e fins de semana.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Acesso ao Prédio em Fim de Semana e Feriados
recebida", 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) Resposta ao Usuario, Vigilantes e Condominio enviada.

b) Liberacdo ndo concedida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica a possibilidade de liberacdo do acesso as
instalagdes da ANAC, no final de semana ou feriado.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual dos Usuarios do Edificio da
ANAC em S3o José dos Campos", "Manual dos Usudarios do Edificio da ANAC em S3o Paulo",
"Manual dos Usuarios do Edificio da ANAC no Rio de Janeiro", "Manual dos Usuarios do Edificio
Sede | da ANAC em Brasilia".

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. Verificar a possibilidade de liberar o acesso no final de
semana ou feriado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais ao receber o e-mail de solicitacdo para
conceder acesso as instalagdes da ANAC no final de semana e feriado deve verificar se ja existe
alguma manutencdo predial agendada para a data solicitada.

A solicitagdo para liberagdo de acesso deve ser encaminhada pelo servidor com cdpia a Chefia
imediata ou pela prépria chefia imediata.

A solicitacdo deve conter:

a) nome do servidor;

b) periodo;

c) andar e sala;

d) justificativa;

e) quais os servicos de infraestrutura serdo necessarios (ar condicionado, etc).

Para que a solicitacdo seja tratada de forma regular é importante que cada unidade
encaminhe seu pedido a unidade da SAF responsdvel em cada Estado:

Sede: gtsg@anac.gov.br

Rio de Janeiro: Id.gtaf.infrarj@anac.gov.br
Sao Paulo: gtaf.sp@anac.gov.br

Sdo José dos Campos: gtaf.sp@anac.gov.br
Recife: daf.urrf@anac.gov.br

Porto Alegre: uaf-poa@anac.gov.br

Em complemento a esta orientagao, seguem os Manuais dos Edificios da ANAC nos Estados.

Outras informagdes podem ser encontradas na Intranet da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Verifica a possibilidade de liberagdo do acesso as instalagdes da ANAC, no final de semana
ou feriado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual dos Usudrios do Edificio da ANAC no Rio de
Janeiro, Manual dos Usudrios do Edificio Sede | da ANAC em Brasilia, Manual dos Usuarios do
Edificio da ANAC em S3do Paulo, Manual dos Usudarios do Edificio da ANAC em S3o José dos
Campos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel liberar o acesso?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "02. Providenciar o acesso e comunicar a Unidade Solicitante".
Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar a Unidade Solicitante
a impossibilidade de conceder acesso".
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02. Providenciar o acesso e comunicar a Unidade Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Havendo a possibilidade, deve encaminhar e-mail ao servidor/unidade
solicitante informando a liberacdo de acesso e comunicar o condominio e/ou seguranca do
prédio, conforme a particularidade de cada unidade.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar a Unidade Solicitante a impossibilidade de
conceder acesso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servigos Gerais deve encaminhar e-mail ao servidor/unidade
solicitante informando a impossibilidade de acesso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Disponibilizar Sala ou Auditdrio

Trata dos procedimentos para a disponibilizacdo de sala para reunido ou para videoconferéncia
e de auditorio.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Agendamento recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Espago reservado.

b) Comunicacdo de indisponibilidade de espaco.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Disponibiliza espaco fisico para realizacdo de reunido ou
evento, observando a compatibilidade de agenda.

Também serd necessadrio o uso do seguinte artefato: "Termo de Recebimento e Guarda
Temporaria".

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. Verificar a agenda e a disponibilidade do espaco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Ao receber por e-mail a solicitagdo de reserva (salas de reunido
compartilhaveis, salas de videoconferéncia, auditérios, etc), deve o Analista de Servigos
Gerais verificar por meio da agenda do outlook se no dia e hora solicitados ndo havera
conflitos com outro evento ja agendado.

E muito importante que a Unidade Solicitante indique no e-mail:

a)odiaeahora;

b) o assunto do evento;

d) o tipo de espaco (salas de reunido compartilhdveis, salas multiuso, salas de
videoconferéncia, auditérios, etc); e

e) a quantidade de participantes (externo ou interno).

Atencao:

1- Para solicitar os espacos nas localidades (salas de reunido compartilhdveis, salas de
videoconferéncia, auditdrios, etc) é preciso que a Unidade Solicitante encaminhe a solicitacao
para os seguintes e-mails:

a) recepcaodf.agendamentodereunioes@anac.gov.br, para reservar os espacos em Brasilia;
b) recepcaorj.agendamentodereunioes@anac.gov.br, para reservar os espacos no Rio de
Janeiro.

c) recepcaosp.agendamentodereunioes@anac.gov.br , para reservar os espagos em S3o
Paulo;

d) recepcaosjc.agendamentodereunioes@anac.gov.br, para reservar os espagos no Sdo José
dos Campos;

e) daf.urrf@anac.gov.br, para reservar os espagos no Recife;

f) uaf-poa@anac.gov.br, para reservar os espacos no Porto Alegre.

2 - Para as reunides por meio de videoconferéncia é importante que a Unidade Solicitante
encaminhe e-mail para os enderecos listados anteriormente e verifique a disponibilidade das

salas.

Outras informagdes podem ser encontradas na Intranet da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Disponibiliza espago fisico para realizagdo de reunido ou evento, observando a
compatibilidade de agenda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O espaco esta disponivel para o dia
solicitado?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Agendar espaco para o dia solicitado
e enviar e-mail a unidade ratificando o agendamento". Caso a resposta seja "nao", deve-se
seguir para a etapa "03. Encaminhar e-mail a Unidade Solicitante informando a
impossibilidade de conceder espago".
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02. Agendar espago para o dia solicitado e enviar e-mail a
unidade ratificando o agendamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve reservar o espago e comunicar a unidade
solicitante, por e-mail, a confirmacdo da reserva bem como disponibilizar a chave do
respectivo espaco.

Quando o evento envolver muitos participantes, a unidade responsavel pela guarda dos
equipamentos e méveis que guarnecem a sala poderad solicitar a servidor que faca a guarda
provisoria, conforme artefato "Termo de Recebimento e Guarda Tempordria".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento e Guarda Tempordria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar e-mail a Unidade Solicitante informando a
impossibilidade de conceder espago

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Em ndo havendo disponibilidade de agenda, o Analista de Servigcos Gerais
deve comunicar a Unidade Solicitante da impossibilidade de reserva por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Providenciar Servigos de Telefonia

Compreende os procedimentos e acGes necessdrios para a disponibilizacdo dos servicos de
telefonia fixa e mével celular no ambito da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de telefonia fixa e mdvel recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Servico de telefonia concedido.

b) Servico de telefonia ndo concedido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Disponibiliza aparelhos de telefonia fixa e/ou mével
mediante demanda da Unidade Solicitante em observancia aos normativos que regem o
assunto.

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. Verificar o tipo de solicitacao de telefonia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Ao receber a solicitacdo por meio do sistema SEl, deve o Analista de
Servicos Gerais verificar qual o tipo de servico que a unidade solicitante necessita, qual seja:
telefonia fixa ou mével de uso continuo ou temporario.

E importante a leitura dos normativos abaixo que tratam da telefonia fixa e mével no ambito
da ANAC:

a) Instrugdo Normativa n2 111, de 27 de janeiro de 2017;
b) Portaria n2 593, de 20 de fevereiro de 2017;

c) Portaria n2 899, de 15 de margo de 2017; e

d) Portaria n? 1.118, de 28 de margo de 2017.

Informacgbes sobre telefonia fixa e mével podem ser localizadas, também, na Intranet da
Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de telefonia?" seja "telefonia
Moével de Uso Temporario ou Telefonia Fixa", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a
disponibilidade para atendimento". Caso a resposta seja "telefonia Mével de Uso Continuo”,
deve-se seguir para a etapa "05. Verificar se a concessdo de celular de uso continuo foi
autorizada".

02. Verificar a disponibilidade para atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Caso seja solicitacdo de telefonia mével de uso temporario, o Analista de
Servigos Gerais deve submeter o assunto a aprovagdo do GTSG, GTAF-RJ, GTAF-SP, CSAF-
Nurac-POA ou CSAF-Nurac-REC, conforme Portaria n2 889/SAF, de 15 de marco de 2017.

Caso seja solicitacdo de telefonia fixa, o Analista de Servicos Gerais deve verificar a
disponibilidade de linha telefonica e contatar o Gestor de Patrimdnio para consulta quanto a
disponibilidade de aparelho telefénico e/ou headset.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade para atendimento?"
seja "ha disponibilidade", deve-se seguir para a etapa "03. Providenciar o atendimento". Caso
a resposta seja "ndo ha disponibilidade"”, deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a
Unidade Solicitante".

03. Providenciar o atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Havendo a disponibilidade, o Analista de Servicos Gerais deve disponibilizar
o aparelho e linha ao Solicitante.

COMPETENCIAS:4
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- Disponibiliza aparelhos de telefonia fixa e/ou mével mediante demanda da Unidade
Solicitante em observancia aos normativos que regem o assunto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar a Unidade Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: No caso de ndo haver aparelhos disponiveis para atendimento ou for
indeferida a solicitacdo o Analista de Servicos Gerais deverd comunicar ao interessado a
impossibilidade de atendimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Verificar se a concessao de celular de uso continuo foi
autorizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve verificar se a concessdo de celular de
uso continuo estd autorizada, seja pela IN ou, em carater excepcional, pelo SAF.

De acordo com a IN n2 111/2017, somente os ocupantes de cargos comissionados de niveis
CDI,CDIl, CGEI,CGE I, CGE Ill, CAle CAll fardo jus ao telefone mével celular de uso continuo.

Excepcionalmente, e havendo solicitacdo justificada, via SEI, para uso continuo de outros
servidores que ndo ocupantes dos cargos acima mencionados, o SAF deve decidir quanto a
concessao ou ndo de telefonia mével celular de uso continuo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A concessao foi autorizada?" seja "ndo
autoriza", deve-se seguir para as etapas: "03. Providenciar o atendimento”, "04. Comunicar a
Unidade Solicitante". Caso a resposta seja "autoriza a concessao", deve-se seguir para a etapa
"03. Providenciar o atendimento".
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5.7 Providenciar Confecgao de Carimbos

Abrange as providéncias necessarias para a confec¢do de carimbos auto entintados, destinados
ao atendimento das atividades administrativas da ANAC, de acordo com o contrato especifico.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdao de carimbo recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Carimbo entregue".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Encaminha solicitagdo a contratada, formalmente (e-mail,
oficio, etc.), verificando a existéncia de prazo contratual para a conclusdo do servico solicitado.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelos e Tamanhos de Carimbos".

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. Solicitar a empresa contratada a confec¢ao do carimbo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais ao receber, no e-mail apoio.df@anac.gov.br,
a solicitacdo para confeccdo de carimbo(s), deve verificar na tabela de itens qual devera ser o
carimbo solicitado, conforme modelo e tamanhos contidos no artefato em anexo.

Em seguida, deve processar as informacdes e requerer um pedido (semanal ao menos) e
encaminha-lo por e-mail ao fornecedor de carimbos contratado, certificando-se de que o
fornecedor recebeu o pedido (o telefone do fornecedor deve estar disponivel no contrato ou
na Ata de Precos).

Outras informagdes podem ser encontradas na Intranet da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Encaminha solicitacdo a contratada, formalmente (e-mail, oficio, etc.), verificando a
existéncia de prazo contratual para a conclusao do servico solicitado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelos e Tamanhos de Carimbos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a confec¢do do carimbo".

02. Aguardar a confecc¢ao do carimbo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve aguardar um periodo de 24 ou de 48
horas (de acordo com a quantidade demandada) para que o fornecedor confeccione e
entregue os carimbos solicitados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Conferir e entregar o carimbo ao
Solicitante".

03. Conferir e entregar o carimbo ao Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servigos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve conferir e encaminhar o carimbo a
unidade solicitante.

Observacao:

Sempre que ocorrer alguma divergéncia nas informagdes solicitadas nos carimbos, é dever do
fornecedor realizar a troca dos carimbos pelo correto. Esta solicitagao de troca deve ser feita
pelo Analista de Servigos Gerais, semelhante ao que é realizado em um pedido, mas com a
ressalva que se trata de corre¢do de erros cometidos pelo fornecedor dos carimbos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Providenciar Confecg¢ao de Chaves

Trata dos procedimentos para disponibilizacdo do servico de confec¢do de chaves para o
mobilidrio e instalagdes da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de chaveiro recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Servico de Chaveiro entregue/realizado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: SAF - Analista de Servicos Gerais,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Encaminha solicitagdo a contratada, formalmente (e-mail,
oficio, etc.), verificando a existéncia de prazo contratual para a conclusdo do servico solicitado.

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. Solicitar a empresa contratada a confec¢cao de chave

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais ao receber a solicitacdo deve encaminha-la
formalmente (e-mail, oficio, etc.) a contratada, verificando a existéncia de prazo contratual
para a conclusdo do servico solicitado.

COMPETENCIAS:
- Encaminha solicitacdo a contratada, formalmente (e-mail, oficio, etc.), verificando a
existéncia de prazo contratual para a conclusdo do servico solicitado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a confec¢do da chave".

02. Aguardar a confeccao da chave

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais acompanhar a realizacdo do servico e testar
para verificar se o resultado final atende as exigéncias da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber e entregar a unidade solicitante".

03. Receber e entregar a unidade solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais, ao receber o servico, deverd atestar
documento da contratada sobre a entrega do mesmo (caso haja necessidade) e informar ao
solicitante que o resultado do servico ja esta disponivel ou entregar a ele o resultado do
servico. Podendo ainda, caso haja necessidade, pedir para que o solicitante ateste também o
recebimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Gerir Posto de Trabalho de Apoio Administrativo

Trata este processo da gestdo e controle dos Posto de Trabalho Terceirizados destinados ao
apoio administrativo.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Posto de Trabalho Recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Solicitagdo ndo atendida.

b) Solicitacdo atendida.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Analista, GTAS/SAF - Gerente
Técnico, SAF - Equipe de Fiscalizacdo, SAF - Superintendente, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia a requisicdo da Unidade Solicitante quanto a
necessidade de preenchimento, substituicdes ou desligamento de posto terceirizado em
observancia as normas e termos contratuais firmados com a empresa contratada; (2) Decide
pela assinatura de documento oficial; (3) Encaminha solicitacdo a contratada, formalmente (e-
mail, oficio, etc.), verificando a existéncia de prazo contratual para a conclusdo do servico
solicitado.

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. Verificar o tipo da Solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GTAS/SAF deve verificar, primeiramente, o teor da solicitacdo
que pode ser desligamento, preenchimento ou substituicdo de posto de trabalho terceirizado
de apoio administrativo.

COMPETENCIAS:

- Avalia a requisicao da Unidade Solicitante quanto a necessidade de preenchimento,
substituicdes ou desligamento de posto terceirizado em observancia as normas e termos
contratuais firmados com a empresa contratada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de Solicitacdo?" seja
"desligamento", deve-se seguir para a etapa "02. Tomar ciéncia do desligamento". Caso a
resposta seja "preenchimento ou Substituicdo", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar os
requisitos legais, os limites contratuais e submeter ao SAF".

02. Tomar ciéncia do desligamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve tomar ciéncia acerca da solicitacdo de desligamento do
colaborador ocupante do posto de trabalho terceirizado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Demandar ado¢do de providéncias a Equipe
de Fiscalizagao".

03. Demandar adog¢ao de providéncias a Equipe de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve demandar a Equipe de Fiscalizacdo do contrato de apoio
administrativo a adogao de providéncias para desligamento, substituicdo ou preenchimento
do posto de trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Oficiar a contratada para o atendimento".

04. Oficiar a contratada para o atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizacdo.

DETALHAMENTO: Deve o Gestor do Contrato da Equipe de Fiscalizacdo, conforme o caso,
oficiar a empresa contratada para que esta promova a ativagcdo, o preenchimento, a
substituicdo ou desligamento de posto terceirizado.

COMPETENCIAS:
- Encaminha solicitacdo a contratada, formalmente (e-mail, oficio, etc.), verificando a
existéncia de prazo contratual para a conclusdo do servico solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar atendimento da contratada".
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05. Aguardar atendimento da contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizac3o.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizacao aguardara as providéncias pelo prazo contratual,
por parte da empresa contratada, acerca das demandas formalizadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Efetuar os registros nos controles e
comunicar a SGP".

06. Efetuar os registros nos controles e comunicar a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizacdo.

DETALHAMENTO: Concluidos os procedimentos sobre o desligamento, substituicdo ou
ativacdo de novo posto, a Equipe de Fiscalizacdo deve fazer constar em seus controles.

De acordo com o MPR ANAC n? 108/2016, a Equipe de Fiscalizacdo devera comunicar a SGP
a alteracdo ocorrida para fins de cadastro no SISRH, conforme processos de trabalho
"Cadastrar Terceirizado no SISRH" e "Atualizar e Desligar Terceirizado no SISRH".

No caso de preenchimento ou substituicdo de posto, o terceirizado deve ser apresentado a
UORG solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Analisar os requisitos legais, os limites contratuais e
submeter ao SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: No caso de ativacdo ou alteracdo da alocacdo de posto, justificada a
necessidade da UORG solicitante, o Analista da GTAS/SAF devera elaborar nota técnica
analisando se a solicitacdo encontra-se consoante com o0s requisitos e quantitativos
estabelecidos na IN/JANAC n2 112/2017, bem como com os limites contratuais e, se for o caso,
justificando a promoc¢do da alteragdo contratual necessaria.

Para ativacdo ou alteracdo da alocacdo do posto de terceirizados é necessario que a Unidade
Solicitante informe, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

a) o cargo;

b) a unidade/geréncia de lotacdo; e

c) localidade de prestagdo de servigos.

No caso de preenchimento ou substituicdo, a Equipe de Fiscalizacdao devera analisar se a
solicitagdo encontra-se consoante com os requisitos e quantitativos estabelecidos na
IN/ANAC n® 112/2017, bem como com o limite contratual da localidade onde o posto é
desejado.

Para o preenchimento do posto ou substituicao do terceirizados é necessario que a Unidade
Solicitante informe, obrigatoriamente, as seguintes informacgdes:

a) o cargo;

b) a unidade/geréncia de lotacdo; e

c) localidade de prestacao de servicos.
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Apds a analise, a Equipe de Fiscalizacdo deve submeter ao SAF.

Outras informagdes podem ser encontradas na Intranet da Agéncia.

COMPETENCIAS:

- Avalia a requisicdo da Unidade Solicitante quanto a necessidade de preenchimento,
substituicGes ou desligamento de posto terceirizado em observancia as normas e termos
contratuais firmados com a empresa contratada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Decidir quanto ao preenchimento ou
substituicdo do posto de trabalho".

08. Decidir quanto ao preenchimento ou substituicao do posto
de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve decidir quanto ao preenchimento ou substituicdo do posto de
trabalho, verificando, inclusive, a necessidade de aditamento contratual.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo do SAF?" seja "deferimento
s/aditivo contratual", deve-se seguir para a etapa "03. Demandar adoc¢do de providéncias a
Equipe de Fiscalizacdo". Caso a resposta seja "pelo Indeferimento", deve-se seguir para a
etapa "09. Comunicar a UORG solicitante sobre o indeferimento"”. Caso a resposta seja
"deferimento c/aditivo contratual”, deve-se seguir para a etapa "10. Demandar aditamento
contratual”.

09. Comunicar a UORG solicitante sobre o indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: Indeferido o pedido pelo SAF, o GTAS deve providenciar proposta de
resposta para comunicar a UORG Solicitante a impossibilidade de atendimento da solicitagao
e colocando as razdes que justificaram a negativa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Demandar aditamento contratual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve demandar a area de licitagGes e contratos providéncias para o
aditamento do contrato, para atender a necessidade de acréscimo ou supressdo de posto.

Ressalta-se que os procedimentos de aditamento estdo previstos no processo de trabalho
"Instruir Alteracdo de Contratos".

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Demandar adogao de providéncias a Equipe
de Fiscalizagdo".
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5.10 Fiscalizar Contratos de Servigos Gerais

Compreende as orientagdes necessdrias aos servidores designados para fiscalizar e acompanhar
a execuc¢do dos contratos administrativos relacionados a prestagao de servigos diversos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo encaminhado a area de LicitacGes e Contratos local para apuragao.

b) Processo de pagamento de fatura encaminhado para area de Execugao Financeira local.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SAF - Equipe de Fiscalizagdo, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Autua processo de pagamento da fatura, com
atencdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999 como referéncia; (2) Fiscaliza
contratos de servicos com mao de obra dedicada, em conformidade com a Lei n? 8.666\93,
Decreto n? 2.271\97 e Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativo da SAF.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos - Médulo 1I", "Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativos - Mddulo
", "Roteiro Medicdo SIASG".

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. Acompanhar o cumprimento das obrigagoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizac3o.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizagao de Contratos deve acompanhar a correta execugao
do objeto contratual, de modo a legitimar a liquidacdo dos pagamentos devidos ao
contratado.

Na fiscalizacdo, deve ser observado o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais; a
relacdo dos empregados; a regularidade relativa a Seguridade Social; Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas - CNDT, dentre outras informacdes.

Deve-se observar, também, a verificacdo do servico in loco a fim de complementar a
efetividade e qualidade do servico.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de servigos com mao de obra dedicada, em conformidade com a Lei n2
8.666\93, Decreto n2 2.271\97 e Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativo da SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativos
- Mddulo Il, Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos - Mddulo IIl.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As obriga¢des contratuais estdo sendo
cumpridas?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar emissdo da fatura". Caso
a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Notificar a contratada e verificar se a
situacdo foi regularizada".

02. Notificar a contratada e verificar se a situacao foi
regularizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizagdo deve notificar a empresa Contratada acerca de
possiveis irregularidades no cumprimento do contrato e solicitar a devida regularizacdo e/ou
esclarecimentos.

COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de servigos com mao de obra dedicada, em conformidade com a Lei n2
8.666\93, Decreto n? 2.271\97 e Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativo da SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A situagdao foi regularizada?" seja
"regularizada", deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar emissdo da fatura". Caso a resposta
seja "ndo regularizada"”, deve-se seguir para a etapa "03. Instruir processo sobre o
descumprimento das obrigacGes contratuais e encaminhar para apuracgdo”.

03. Instruir processo sobre o descumprimento das obrigacoes
contratuais e encaminhar para apuragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizacdo.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizacdo deve instruir processo sobre o descumprimento
das obrigacGes contratuais e encaminhar a area de Licitagcdes e Contratos local para analise e
adocdo de medidas cabiveis.
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COMPETENCIAS:
- Fiscaliza contratos de servigos com mao de obra dedicada, em conformidade com a Lei n2
8.666\93, Decreto n2 2.271\97 e Manual de Fiscaliza¢do de Contratos Administrativo da SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Aguardar emissao da fatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizac3o.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizacdo deve aguardar a emissdo da fatura, por parte da
Contratada, para fins de conferéncia e ateste do servico prestado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar conformidade, atestar a fatura e
encaminhar para pagamento".

05. Verificar conformidade, atestar a fatura e encaminhar para
pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Fiscalizaco.

DETALHAMENTO: A Equipe de Fiscalizacdo deve verificar a conformidade e atestar a fatura.

Deve, ainda, realizar a medicdao no SIASG, conforme roteiro anexo, instruir processo e
encaminha-lo a drea de Execucdo Financeira local para pagamento.

COMPETENCIAS:
- Autua processo de pagamento da fatura, com atencgdo, utilizando a Lei n2 9.784, de 29 de
janeiro de 1999 como referéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Roteiro Medigao SIASG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administragcdo de Servigos Gerais
- SIASG, 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 SAF
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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