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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1) Gerir a Manutengdo Predial Corretiva
2) Gerir a Manutengao Predial Preventiva
3) Providenciar a Readequacdo de Ambientes
b) SAF - Superintendente

1) Providenciar a Readequacdo de Ambientes
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos que deverado ser adotados para a readequacao de
ambientes e para a manutencao predial preventiva e corretiva no ambito da ANAC.

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

a) Gerir a Manutencdo Predial Corretiva.
b) Gerir a Manutencgdo Predial Preventiva.

c) Providenciar a Readequacdo de Ambientes.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Instrucdao Normativa ANAC n2 103, de 09 de agosto de 2016 - regulamenta a gestdo predial das
Unidades da ANAC.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
SAF - Analista de Servigos Gerais Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
andlise e concessdo de servigos gerais as
unidades e servidores da ANAC.
SAF - Superintendente Superintendente de  Administragdo e
Finangas.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucado 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
informacgbes necessdrias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execucado
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das agdes 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 apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
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atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo 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 os nomes de seus processos tém suas definicdes 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 Aviagdo Civil
ASCOM Assessoria de Comunicacdo Social
GTAS/SAF Geréncia Técnica de Assessoramento da Superintendéncia
de Administracdo e Financgas
SAF Superintendéncia de Administragdo e Finangas
STI Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Portaria Conjunta N2 2.404, de 9 de Estabelece 0s procedimentos para
Setembro de 2016 comunicacdo junto a Assessoria de
Comunicacdo Social - ASCOM, de
intervengdes por ocasido de incidentes na
infraestrutura de Tl, a ser adotados pelas
Superintendéncias de  Tecnologia da
Informacdo - STI e de Administracdo e
Finangas - SAF.
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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Avalia a solicitagao de alteracao de leiaute, de SAF - Analista de Servigos Gerais
forma atenta e diligente, sugerindo as
adequagdes  consideradas  necessdrias,
objetivando submeter ao SAF para decisdo.
Decide pela assinatura de documento oficial. SAF - Superintendente
Fiscaliza a execu¢do dos servicos de SAF - Analista de Servigcos Gerais
manutencdo predial preventiva e corretiva e
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servicos eventuais prestados, de acordo com
o contrato de manutencdo e Manual de
fiscalizagdo de contratos da ANAC.

Providencia junto a empresa contratada a
execucao dos servicos, observando os termos
contratuais.

SAF - Analista de Servigos Gerais

Verifica os procedimentos adotados,
materiais e técnicas utilizadas, através do
acompanhamento de algumas atividades.

SAF - Analista de Servigos Gerais

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigcao

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Gerir a Manutencgao Predial Corretiva

Compreende os procedimentos relativos a prestacdo de servicos de manutencdo predial
corretiva nos sistemas, equipamentos e instalagdes prediais da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de manutencdo corretiva recebida"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Manutencdo corretiva realizada".

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) Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencao predial
preventiva e corretiva e servigcos eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutengdo
e Manual de fiscalizagdo de contratos da ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Portaria Conjunta N2 2.404, de 9 de
Setembro de 2016".

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

12
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01. Verificar abrangéncia da manutencao solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve verificar, no local, a situacdo da
ocorréncia, no intuito de solicitar a correcdo com a maior brevidade possivel, e, com isso,
resguardar os servidores de eventuais acidentes e preservar a infraestrutura da unidade.

E importante que o Solicitante informe, no e-mail, os seguintes dados:

a) nome do Solicitante;

b) unidade organizacional;
c) andar;

d) ramal; e

e) descricdo do problema.

O e-mail deve ser encaminhado para a unidade da SAF, de acordo com a localidade, conforme
a seguir:

a) Brasilia - Ild.manutencao.predial.df@anac.gov.br;

b) Rio de Janeiro - manutencaorj@anac.gov.br;

c¢) Sdo Paulo - Ild.manutencaopredial.rrsp@anac.gov.br;

d) Sdo José dos Campos - I[d.manutencaopredial.sjc@anac.gov.br;
e) Recife - daf.urrf@anac.gov.br;

f) Porto Alegre - manutencaopredialpoa@anac.gov.br.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A manutencdo envolve interrupcao de
servicos de TI?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar realizacdo do servico a
empresa contratada e acompanhar sua execu¢do". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir
para a etapa "02. Comunicar a STl e a ASCOM".

02. Comunicar a STl e a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve providenciar a comunicacdo a ASCOM e
a STI, por e-mail, nos casos de intervengdes nos servigos que afetem a infraestrutura de TI,
conforme previsto na Portaria Conjunta n2 2.404, de 09 de setembro de 2016, com a maior
brevidade possivel.

Para envio de nota a ASCOM, a ser enviada aos servidores e colaboradores da ANAC, deve-se
enviar previamente a GTAS/SAF a proposta de mensagem a ser divulgada para conhecimento
e validagdo por parte do Superintendente da SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria Conjunta N2 2.404, de 9 de Setembro de
2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar realizagdo do servico a empresa
contratada e acompanhar sua execuc¢do".

14
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03. Solicitar realizacao do servico a empresa contratada e
acompanhar sua execu¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servigcos Gerais deve solicitar a realizacdo da manutencao,
encaminhando a empresa contratada a respectiva Ordem de Servico.

Apds, deve acompanhar se a execugao do servico esta de acordo com o solicitado.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutengdo predial preventiva e corretiva e servicos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutencao e Manual de fiscalizacao de
contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Gerir a Manutengao Predial Preventiva

Compreende os procedimentos relativos a prestacdo de servicos de manutencdo predial
preventiva nos equipamentos e instalacdes da ANAC, seja em razao de determinacao do
fabricante ou para manter o padrao construtivo da edificacdo, minimizando sua depreciagao.

Compreende, ainda, a realizacdo de servicos eventuais de manutenc¢ao, ndo rotineiros, inerentes
e necessarios a adaptacdo, adequacdo, recuperagdo de instalacdes prediais e seus
componentes, e que ndo sejam executados diretamente pela equipe permanente de
manutenc¢do do Contrato de Manutencgao Predial.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Agdes Periddicas do Plano de Manutengao Preventiva", 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) Solicitagcdo de manutencdo corretiva recebida.

b) Manutencéo predial preventiva realizada.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencdo
predial preventiva e corretiva e servigos eventuais prestados, de acordo com o contrato de
manutenc¢do e Manual de fiscalizacdo de contratos da ANAC; (2) Providencia junto a empresa
contratada a execugdo dos servigcos, observando os termos contratuais; (3) Verifica os
procedimentos adotados, materiais e técnicas utilizadas, através do acompanhamento de
algumas atividades.

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 conformidade da execucao do Plano de
Manutencao Preventiva e atualizar os documentos de checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais, conforme datas estabelecidas no Plano de
Manutengdo Preventiva, agenda com a equipe de manutencdo o acompanhamento de
atividades a serem realizadas, no intuito de verificar a conformidade dos procedimentos,
materiais e técnicas utilizados.

Caso seja necessario, o Analista de Servicos Gerais deve atualizar o checklist dos
procedimentos a serem aperfeicoados e encaminhar o documento atualizado para o preposto
da empresa contratada, solicitando que as novas praticas sejam adotadas.

COMPETENCIAS:
- Verifica os procedimentos adotados, materiais e técnicas utilizadas, através do
acompanhamento de algumas atividades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "ldentificada a necessidade de realizacao de
manutencdo ou servico eventual?" seja "sim, de servicos eventuais", deve-se seguir para a
etapa "02. Providenciar junto a empresa contratada a execucdo de servicos eventuais de
manutencdo". Caso a resposta seja "sim, de manutencdo corretiva", esta etapa finaliza o
procedimento.

02. Providenciar junto a empresa contratada a execug¢ao de
servigos eventuais de manutencao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve providenciar autorizacdo junto a SAF
para realizacdo de servigos necessarios a adaptacdo, adequacado, recuperacao de instalagdes
prediais e seus componentes, mesmo que tenham natureza preventiva ou adaptativa, e que
nado sejam executados diretamente pela equipe permanente de manutenc¢do do Contrato de
Manutencdo Predial.

Apds, deve solicitar a empresa contratada a realizagdo do servigo, acompanhando sua
execugao.

COMPETENCIAS:

- Providencia junto a empresa contratada a execugao dos servigos, observando os termos
contratuais.

- Fiscaliza a execugdo dos servicos de manutengao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manuten¢dao e Manual de fiscalizagdo de
contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.3 Providenciar a Readequa¢ao de Ambientes

Compreende as a¢des necessarias a implementacdo de modificagdes em paredes, painéis,
divisérias, mobiliario e equipamentos nas instalacdes da ANAC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de reformulacdo de leiaute 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) Reformulagdo de leiaute executada.

b) Unidade Solicitante informada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais, 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 solicitacdo de alteracdo de leiaute, de forma
atenta e diligente, sugerindo as adequacdes consideradas necessarias, objetivando submeter ao
SAF para decisdo; (2) Decide pela assinatura de documento oficial; (3) Providencia junto a
empresa contratada a execuc¢do dos servicos, observando os termos contratuais.

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. Avaliar a solicitagao de reformulagao de leiaute e submeter
proposta ao SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: Os pedidos de reformulacdo de leiaute devem ser efetuados por
intermédio de memorando a SAF, com justificativa para as mudangas pleiteadas.

O Analista de Servicos Gerais deve apurar as seguintes informacgdes:
| - custo de implantacao;

II - funcionalidade;

Il - padrdes de acabamento compativeis com o tipo de ocupacao;
IV - conforto;

V - flexibilidade;

VI - segurancga;

VIl - economia nas operacées de manutencao;

VIII - acessibilidade; e

IX - Cronograma de execucgao.

No dimensionamento do leiaute, devem ser considerados o nimero de colaboradores, a
disponibilidade e a distribuicdo das areas, a quantidade e o tipo de mdveis, maquinas e
equipamentos utilizados.

Apds, deve ser elaborada proposta de leiaute, mediante desenho em planta baixa, em escala
adequada, com os elementos necessarios a uma completa andlise, tais como acessos,
elementos estruturais, paredes, janelas, mdveis, maquinas e equipamentos, instalacGes e
utilidades.

COMPETENCIAS:
- Avalia a solicitacdo de alteracdo de leiaute, de forma atenta e diligente, sugerindo as
adequacdes consideradas necessarias, objetivando submeter ao SAF para decisdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Deliberar sobre a proposta de reformulagao
do leiaute".

02. Deliberar sobre a proposta de reformulacao do leiaute

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve deliberar sobre a aprovacdo da proposta de reformulagdo do
leiaute, considerando a necessidade da Unidade Solicitante e a disponibilidade de recursos
orcamentdrio-financeiros.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Reformula¢do aprovada?" seja ""sim", deve-
se seguir para a etapa "03. Solicitar e acompanhar a execugdo do servi¢o". Caso a resposta
seja "nado", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a unidade solicitante sobre a
impossibilidade de atendimento".
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03. Solicitar e acompanhar a execug¢ao do servico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve providenciar, junto a empresa
contratada, a execugdo dos servicos, mediante emissdao de Ordem de Servico especifica, e
comunicar a Unidade Solicitante do cronograma de inicio dos servicos.

Quando necessdrio, deve articular com a STl a mudanca das instalacdes e equipamentos de
informatica.

O Analista de Servicos Gerais deve acompanhar a execucdo dos trabalhos de reformulagdo do
leiaute, de forma a assegurar o resultado e a tempestividade necessaria.

COMPETENCIAS:
- Providencia junto a empresa contratada a execucdo dos servicos, observando os termos
contratuais.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Comunicar a unidade solicitante sobre a impossibilidade de
atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Servicos Gerais.

DETALHAMENTO: O Analista de Servicos Gerais deve comunicar a Unidade Solicitante as
razbes da impossibilidade de promover a reformulacdo do leiaute.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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