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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) SAF - Equipe de Infraestrutura Predial
1) Providenciar a Execucdo de Servico Eventual
2) Providenciar Manutencdo Predial Preventiva e Corretiva
b) SAF - Gerentes
1) Providenciar a Execucdo de Servico Eventual
c) SAF - Superintendente
1) Providenciar a Execugao de Servigo Eventual
d) Solicitante

1) Providenciar a Execugao de Servigo Eventual
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos que deverao ser adotados para a manutengdo
predial preventiva e corretiva, bem como para a realizagao de servicos eventuais no ambito da
ANAC.

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

a) Providenciar Manutengao Predial Preventiva e Corretiva.

b) Providenciar a Execucdo de Servico Eventual.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-051-R00, aprovado na data de 28 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO

Instrucdo 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 areas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
SAF - Equipe de Infraestrutura Predial Servidores e colaboradores da SAF
responsaveis pela manutenc¢do da
infraestrutura predial da ANAC.

SAF - Gerentes Gerentes da Superintendéncia de
Administracdo e Financas.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracao e
Finangas.
Solicitante Este grupo representa o solicitante do

processo de trabalho em questdo.
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1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestGes de revisado, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO 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 referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo 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 execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das agbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes 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. InformacBes 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 definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado
Manutengao Predial Corretiva Manutengao comum sem programagao
periddica, realizada sob demanda. Por
exemplo: trocar uma lampada, trocar régua
de energia, desentupimento de tubulacao,
verificar infraestrutura de ponto légico,
manutencado de equipamento de ar
condicionado.

Manutencao Predial Preventiva Manutencdo periddica prevista no Plano de
Manutenc¢ao Preventiva acordado entre a
empresa contratada e a equipe de
fiscalizacao, realizada em razao de
determinacao do fabricante ou para manter
o padrao construtivo da edificacao.

Servico Eventual Conjunto de servicos nao rotineiros,
indicados em tabela especifica do contrato
de manutencao predial, cuja demanda é
diferenciada e deve ser aprovada pelo
Superintendente da SAF.

2.2 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
ASCOM Assessoria de Comunicacdo Social
GTAS/SAF Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
(N Ordem de Servico
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
STI Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Modelo de Plano de Manutencgao Preventiva O Plano de Manutencgdo Preventiva é
executado por empresa contratada para
prover servicos de manutencao predial.

Ordem de Servigo - Readequagao Ambientes Modelo de Ordem de Servico para
readequacdo de ambientes
Pedido de Orcamento - Readequacao Modelo de pedido de orcamento para
Ambientes readequacdo de ambientes

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir 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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Avalia a solicitagao de alteracdo de leiaute, SAF - Equipe de Infraestrutura Predial
de forma atenta e diligente, sugerindo as
adequacdes consideradas necessarias,

objetivando submeter ao SAF para decisdo.
Decide pela assinatura de documento oficial. SAF - Gerentes, SAF - Superintendente
Fiscaliza a execucdo dos servicos de SAF - Equipe de Infraestrutura Predial
manutencao predial preventiva e corretiva e
servicos eventuais prestados, de acordo com
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o contrato de manuteng¢do e Manual de
fiscalizagdo de contratos da ANAC.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo 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 execugao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Providenciar Manutencao Predial Preventiva e Corretiva

Compreende os procedimentos relativos a prestacdo de servicos de manutengdo predial
preventiva e corretiva nos equipamentos e instalagcdes da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A¢bes preventivas periddicas ou solicitacdo de manutengdo predial”,
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) Manutencdo corretiva realizada.
b) Manutencdo preventiva realizada.

¢) Solicitagdo encaminhada para execugdo de Servigo Eventual.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

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 servigos eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutengdo
e Manual de fiscalizagcdo de contratos da ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Plano de Manutencdo
Preventiva".

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

12
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01. Acompanhar ag¢oes periddicas e atender demandas de
manutenc¢ao predial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial, conforme datas estabelecidas no Plano
de Manutencdo Preventiva, deve acompanhar as atividades a serem realizadas pela
contratada e conferir os itens estabelecidos, com auxilio dos checklists.

Realizada a verificagdo preventiva ou recebida demanda de manutencdo, deve verificar se ha
necessidade de manutencdo corretiva ou ainda intervencado que caracteriza servigo eventual,
nao rotineiro.

Observacoes:

Quando uma empresa de manutencdo predial é contratada, o Fiscal do Contrato de
manutencdo predial realiza reunido para acertar o Plano de Manutengdo Preventiva,
tomando como base os itens do contrato e as necessidades da Agéncia. O Plano define
periodicidades especificas para cada tipo de verificacdo e deve ser atualizado sempre que
necessario. Os checklists também devem ser atualizados sempre que necessario.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutenc¢do e Manual de fiscalizagdo de
contratos da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Plano de Manutengdo Preventiva.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "ldentificada a necessidade de
manutencdo corretiva ou servigo eventual?" seja "sim, de servico eventual”, esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, de manutencgao predial corretiva", deve-
se seguir para a etapa "02. Abrir OS para a contratada e informar ao solicitante". Caso a
resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Abrir OS para a contratada e informar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve acessar o arquivo “Manutencado
Predial” em Access (sistema residente na mdquina e na rede), clicar em Adicionar,
preenchendo os campos devidos:

a) item de servigo: corretivo;

b) tipo de servigo: hidraulico, elétrico, mecanico, telecomunica¢des, estrutural, ar-
condicionado, rede logica;

c) servigo de nivel: sem riscos, emergéncia, urgéncia;

d) dados do solicitante; e,

e) data limite de execugao.

Clicar em Gerar OS e salvar um PDF do documento.

14
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A Equipe deve enviar o documento a empresa contratada, digitalmente, e solicitar a
confirmacao de recebimento.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutenc¢do e Manual de fiscalizagdo de
contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A manutencdo afeta a infraestrutura de
TI?" seja "afeta", deve-se seguir para a etapa "03. Interagir com a STI". Caso a resposta seja
"ndo afeta", deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar execuc¢do do servigo".

03. Interagir com a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve comunicar a STI, por e-mail o
procedimento a ser realizado, especificando data e hora. E, caso necessite providéncias da
STI, deve ainda demanda-las pelo canal indicado pela STI.

Observacao:
Caso o procedimento necessite ser divulgado aos servidores e colaboradores da ANAC, deve

providenciar também comunicacdo a ASCOM, por intermédio da GTAS/SAF.

Procedimento regulado pela Portaria Conjunta n2 2.404, de 09 de setembro de 2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar execug¢ao do servico".

04. Acompanhar execug¢ao do servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve auxiliar o fiscal do contrato
acompanhando a execugao dos servigos pela empresa contratada.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutenc¢do e Manual de fiscalizagdo de
contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Colher a assinatura do solicitante e
finalizar a OS".

05. Colher a assinatura do solicitante e finalizar a OS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve demandar e aguardar a assinatura
da OS pelo solicitante. Identificada a assinatura do solicitante, comprovando que o servigo foi
realizado, a OS é finalizada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Providenciar a Execugao de Servigo Eventual

Compreende as a¢des necessarias a implementacdo de modificagdes em paredes, painéis,
divisdrias, mobilidrio e equipamentos nas instalagdes da ANAC.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de servico eventual 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 de servico eventual atendida.

b) Solicitacdo arquivada.

Os grupos envolvidos na execu¢ao deste processo sdo: SAF - Analista de Servicos Gerais, SAF -
Equipe de Infraestrutura Predial, SAF - Gerentes, 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) Fiscaliza a execugdo dos servicos de manutengao
predial preventiva e corretiva e servicos eventuais prestados, de acordo com o contrato de
manutenc¢do e Manual de fiscalizacdo de contratos da ANAC; (2) Decide pela assinatura de
documento oficial; (3) Avalia a solicitacdo de alteragao de leiaute, de forma atenta e diligente,
sugerindo as adequacdes consideradas necessarias, objetivando submeter ao SAF para decisao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Ordem de Servico - Readequacdo
Ambientes", "Pedido de Orcamento - Readequacao Ambientes".

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

16
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01. Verificar o tipo de servigco eventual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve analisar a demanda de servi¢o
eventual para verificar se trata de alteracdo do leiaute.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execucdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutenc¢do e Manual de fiscalizagdo de
contratos da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de servico eventual?" seja
"readequacdo de ambiente", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar a readequacdo de
ambiente e providenciar leiaute". Caso a resposta seja "outros servicos eventuais", deve-se
seguir para a etapa "03. Solicitar orcamento a contratada".

02. Avaliar a readequacao de ambiente e providenciar leiaute

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve avaliar a readequacao de ambiente
necessaria, considerando:

| - quantitativo de colaboradores;

Il - disponibilidade e distribuicdo de espaco;

Il - o tipo de mdveis, maquinas e equipamentos utilizados, bem como padrées de
acabamento adequados ao local;

IV - acessibilidade;

V - funcionalidade e conforto da instalacao;

VI - flexibilidade para aumento da estrutura;

VIl - seguranca e privacidade;

VIII - custo e economia nas operagdes de manutencgao;

IX - Tempo necessario a execucdo dos servicos.

A partir da avaliacdo a Equipe de Infraestrutura Predial deve providenciar leiaute, com auxilio
de programas de leiaute (exemplo AutoCad).

Observacao:
A solicitacdo que implica reformulacao de leiaute deve ser realizada por meio de Memorando
a SAF, com justificativa para as mudancgas pleiteadas.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar orcamento a contratada".

03. Solicitar orcamento a contratada

18
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve identificar o servigo necessario,
inclusive se é servigo eventual, elaborar o pedido de orgamento e enviar a contratada.

O pedido de orgamento deve ser elaborado conforme artefato "Pedido de Orgamento -
Readequa¢dao Ambientes".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pedido de Or¢camento - Readequagdo Ambientes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar orcamento da contratada".

04. Aguardar orcamento da contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve aguardar orcamento da contratada

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar a viabilidade de execucao de
servico frente ao orcamento apresentado”.

05. Analisar a viabilidade de execu¢ao de servigo frente ao
orcamento apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A SAF - Equipe de Infraestrutura Predial deve verificar:

- se ha saldo suficiente no contrato para realizar o servigo eventual;

- a relevancia e urgéncia do servico;

- 0 tempo necessario para realizar o servigo e possibilidade de atrasos;

- possivel impacto em atividades de outras Superintendéncia, especialmente STI;
- outras questdes pertinentes a demanda.

A andlise realizada deve indicar se é possivel executar o servico e o melhor momento para sua
realizacdo.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execugdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutencao e Manual de fiscalizacdo de
contratos da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Servico compreende readequacao de
ambiente?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Verificar e aprovar o leiaute". Caso a
resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Memorando quanto a
execucao de servico eventual".

06. Verificar e aprovar o leiaute

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O Solicitante deve verificar e aprovar o leiaute, considerando as
particularidades de suas atribuicdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Memorando quanto a execuc¢ado
de servico eventual".
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07. Elaborar Memorando quanto a execug¢ao de servigo
eventual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve elaborar Memorando ao
Superintendente da SAF sugerindo aprovacdo ou negativa quanto a execuc¢do do servico
eventual, considerado or¢amento estimado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar e assinar o Memorando quanto a
execucao de servico eventual".

08. Verificar e assinar o Memorando quanto a execugao de
servico eventual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O Gerente da darea deve verificar e assinar o Memorando quanto a
execucdo de servigo eventual, considerando o leiaute, se for o caso.

Observagao: No caso de Brasilia o Memorando deve ser assinado pelo Gerente Técnico de
Servigos Gerais (GTSG), pelo Gerente de Servigos Logisticos e de Informagdo (GSIN) e pelo
Superintendente de Administracdo e Financas (SAF).

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar e assinar o Memorando quanto a
execucado de servico eventual".

09. Verificar e assinar o Memorando quanto a execu¢ao de
servico eventual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente deve verificar e assinar o Memorando quanto a
execucao de servico eventual, considerando o leiaute, se for o caso.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Orcamento aprovado?" seja "sim,
orcamento aprovado", deve-se seguir para a etapa "10. Abrir OS para a contratada e
informar ao solicitante". Caso a resposta seja "nao aprovado", deve-se seguir para a etapa
"13. Comunicar ao solicitante a impossibilidade de atendimento e arquivar solicitacao".

10. Abrir OS para a contratada e informar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.
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DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve elaborar a OS, em duas vias. O fiscal
do contrato assina, entrega uma via a contratada para o inicio dos servigos e fica com a outra
via, para seu controle.

Caso o servico eventual afete a estrutura de Tl a Equipe de Infraestrutura Predial deve
comunicar a STI, por e-mail, o procedimento a ser realizado, especificando data e hora. E, caso
necessite providéncias da STI, deve ainda demanda-las pelo canal indicado pela STI.

Caso o procedimento necessite ser divulgado aos servidores e colaboradores da ANAC, deve
providenciar também comunicagdo a ASCOM, por intermédio da GTAS/SAF.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execugdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutencao e Manual de fiscalizacdo de
contratos da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ordem de Servico - Readequacdao Ambientes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Acompanhar execug¢ao do servico".

11. Acompanhar execu¢ao do servi¢o

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve auxiliar o fiscal do contrato
acompanhando a execugdao do servico eventual pela empresa contratada, dentro do
cronograma previsto.

COMPETENCIAS:

- Fiscaliza a execugdo dos servicos de manutencgao predial preventiva e corretiva e servigos
eventuais prestados, de acordo com o contrato de manutencao e Manual de fiscalizacdo de
contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Finalizar a OS".

12. Finalizar a OS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial verifica, junto ao fiscal do contrato e ao
responsavel da empresa contratada, os servicos realizados tomando como base o orgamento
aprovado e identifica os quantitativos que efetivamente foram utilizados. Realizada a
medicdo do servico, fiscal e responsavel assinam a OS.

Observacao:
Posteriormente, a contratada emite Nota Fiscal correspondente a qual sera atestada pelo
fiscal do contrato e encaminhada para pagamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Comunicar ao solicitante a impossibilidade de
atendimento e arquivar solicitacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe de Infraestrutura Predial.

DETALHAMENTO: A Equipe de Infraestrutura Predial deve comunicar ao Solicitante a
impossibilidade de atendimento, de forma motivada e arquivar a solicitacdo.

A comunicac¢do ao solicitante deve ser feita de forma analoga ao pedido, por exemplo se a
solicitacdo veio por meio de Memorando, a resposta deve ser enviada por Memorando.

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. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.

23



