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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de InformagGes e Contabilidade

a) Cobrar Dados de Inventario de Bens Reversiveis

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEIC - Contabilidade
1) Acompanhar Inventdrio de Bens Reversiveis

2) Cobrar Dados de Inventario de Bens Reversiveis
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata-se do processo de acompanhamento do inventario de bens reversiveis no ambito dos
contratos de concessdo aeroportuaria.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Economica de Aeroportos -
SRA, os seguintes processos de trabalho:

a) Cobrar Dados de Inventério de Bens Reversiveis.

b) Acompanhar Inventario de Bens Reversiveis.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

Contratos de Concessao

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Informacdes e Contabilidade - | A GEIC é responsdvel por receber, fiscalizar e
GEIC elaborar relatérios das informacdes

estatisticas, tarifarias, financeiras e
contabeis recebidas dos aeroportos;
autorizar a utilizacdo de sistema de
arrecadacdo tarifaria proprio pelos
aeroportos concedidos; acompanhar a
execucdo dos beneficios fiscais existentes
para os aeroportos concedidos; manter o
controle do inventario de bens reversiveis
dos aeroportos concedidos; e por outras
competéncias delegadas e atribuidas
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conforme a Portaria n2 455, de 8 de
fevereiro de 2017.

Grupo Organizacional Descrigao
GEIC - Contabilidade Grupo da GEIC formado pelos servidores da
contabilidade I e Il.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Regulacdo Econémica de Aeroportos - SRA. Em caso de sugestOes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisdes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informagdes necessdrias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios 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¢ao
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
GEIC-Contadores Trata-se do grupo formado por servidores
ligados a drea contabil.

2.2 Sigla
Definigcao Significado
GEIC Geréncia de Informacdes e Contabilidade
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
SRA Superintentancia de Regulacdo EconOmica
de Aeroportos
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Avalia, de forma minuciosa, a consisténcia GEIC - Contabilidade
das informag&es apresentadas acerca do
Inventdrio de Bens Reversiveis.
Solicita, de forma diligente, o GEIC - Contabilidade
encaminhamento de informagdes nao
prestadas nos prazos previstos.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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 execugdo 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 Cobrar Dados de Inventario de Bens Reversiveis

Trata-se da cobranca, por ndo recebimento até 31 de janeiro, dos dados inerentes ao inventdrio
de bens reversiveis, que devem ser anualmente enviados.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "N&ao recebimento, até 31 de janeiro, dos dados referentes ao inventario de
bens reversiveis", 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: "Cobranca realizada".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GEIC. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: GEIC - Contabilidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Solicita, de forma diligente, o encaminhamento de
informagdes ndo prestadas nos prazos previstos.

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

12
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Mio recebimentn,
até 31 de jateiro,
dos dados
teferentea
an itrventario
de hena reveraiveds

01. Elahorar
minuta de oficio
& ericathinhat
cobtraniga das
informagtes
referentes
ao inventario
de bens reversiveis

GEIC - Contabilidade

Cobranga
realizarda

01. Elaborar minuta de oficio e encaminhar cobranga das
informacgoes referentes ao inventario de bens reversiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: GEIC-CONTADORES indicado pelo GEIC devera formular minuta de oficio a
Concessionaria cobrando os dados referentes ao envio do inventario de bens reversiveis.

Devera ser indicado no corpo do oficio a cldusula contratual acerca da obrigacdo de
informar a ANAC sempre que estiver obrigado a tanto.

Estipular também prazo para a resposta.
No SEI, devera “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

Por fim, devera sinalizar ao GEIC, por e-mail, a existéncia desses documentos no SEl e da
necessidade de que o oficio seja analisado e apds ajustes proceder com a assinatura.

Apds assinatura, o GEIC, deverd “ATRIBUIR” processo a secretdria que tratard da postagem
do mesmo em via fisica e digital.

COMPETENCIAS:
- Solicita, de forma diligente, o encaminhamento de informagdes nao prestadas nos prazos
previstos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13



ANAC

14

MPR/SRA-025-R00



@

ANAC MPR/SRA-025-R00

5.2 Acompanhar Inventario de Bens Reversiveis

Acompanhamento anual do inventario de bens que serdo revertidos a Unido apds a extingao do
contrato de concessdo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Inventdrio de Bens Reversiveis", 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: "Acompanhamento de Inventario de Bens Reversiveis realizado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GEIC - Contabilidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia, de forma minuciosa, a consisténcia das
informacdes apresentadas acerca do Inventario de Bens Reversiveis.

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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Rerehimentn
do Inventario
de Bens Reversiveis

das informagies

01. Avaliar
a consisténcia

apresentadas

GEIC - Contabilidade

Mio, ndo exste
inconsisténcia

inedtiistéainia

fiste inconsistEncis?

03. Formalar
mitnita de parecer

GEIC - Contabilidade

04, Validar
patecer

GEIC - Contabilidade

05, Concluit
PIOCESS0 10

SEl

GEIC - Contabilidade

& companhamento
de Inventatio
de Bens Feversivel
tealizado

0Z. Elaborar
tratata de Oficio
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adecquagdes
NECRRAAT AR

GEIC - Contabilidade
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01. Avaliar a consisténcia das informagoes apresentadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade, indicado pelo GEIC devera avaliar minimamente:

1) Identificar exclusGes e adi¢Ges de bens reversiveis ao confrontar as listas de inventdrio de
X0 e X1.

2) Para as exclusGes avaliar se houve pedido de autoriza¢do para alienacgao.
3) Confrontar os dados de investimentos com o que se tem nas Demonstrag¢des financeiras.
4) Identificar se a lista de bens do TAD estdo adequadamente dispostos no inventario.

5) Identificar se ha algum bem cuja classificacdo ou langamento ndo estejam aderentes ao
entendimento de reconhecimento seja contabil, seja patrimonial, exemplo:

- Carro contra incéndio, reconhecido como IMOBILIZADO e ndo como INTANGIVEL;
- Reconhecimento de bem com saldo invertido; e
- Bem ja em operag¢do e nao iniciada a amortizagao.

Tendo avaliado todas as peculiaridades do inventdrio o GEIC-Contabilidade devera dar
andamento ao processo.

COMPETENCIAS:
- Avalia, de forma minuciosa, a consisténcia das informacgdes apresentadas acerca do
Inventario de Bens Reversiveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe inconsisténcia?" seja "ndo, ndo
existe inconsisténcia", deve-se seguir para a etapa "03. Formular minuta de parecer". Caso a
resposta seja "sim, existe inconsisténcia", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta
de Oficio solicitando esclarecimento/ adequacdes necessarias".

02. Elaborar minuta de Oficio solicitando esclarecimento/
adequacgoes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O membro do GEIC-Contabilidade indicado pelo GEIC devera elaborar
minuta de oficio explorando as inconsisténcias ou incompletudes identificadas no
inventario.

Por fim, o GEIC-Contabilidade devera sinalizar ao GEIC, por e-mail, a existéncia desse
documento no SEI e a necessidade de que o oficio seja validado.

No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

17
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O GEIC deverd analisar se a minuta de oficio estda adequada, promover as adequacdes e
ajustes necessarios.

No SEl, depois de promover as adequacdes, o GEIC devera “ATRIBUIR" o processo para a
secretaria, para que ela envie o oficio aos destinatarios.

p

or fim, a secretaria devera “ATRIBUIR” o processo ao GEIC-Contabilidade responsavel, de

forma que este possa aguardar a resposta da Concessionaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Avaliar a consisténcia das informacdes

a

presentadas".

03. Formular minuta de parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade indicado, embasado nos documentos apresentados,

b
P

em como nas complementac¢Ges ocasionalmente solicitadas, devera formular minuta de
arecer com a estruturacdo de todos os pontos avaliados sobre o acompanhamento do

inventario de bens reversiveis.

P
n

or fim, devera sinalizar ao GEIC, por e-mail, a existéncia desse documento no SEl, e a
ecessidade de que o parecer seja analisado e assinado.

No SEI, devera “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar parecer".

04. Validar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC devera analisar se a minuta de Parecer estad adequada aos dados

q
p

P
n

ue deram suporte ao processo, promover as adequagdes e ajustes necessarios e assinar
arecer.

or fim, devera sinalizar ao GEIC-Contabilidade, por e-mail, a existéncia desse documento
o SEl e a necessidade de dar continuidade ao processo.

No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC-Contabilidade e inserir “ANOTACOES”

p

ertinentes.

C

ONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Concluir processo no SEI".

05. Concluir processo no SEI

R

ESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: Apds fechamento do Parecer o processo de acompanhamento de
inventdrio de bens reversiveis devera ser incluido em um “BLOCO INTERNO” que verse
sobre este tema e por fim o processo deverd ser “CONCLUIDO”.

C

ONTINUIDADE: 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 SRA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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