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INSTRUCAO NORMATIVA N° 153, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020.

Dispde sobre os procedimentos gerais referentes
a administracdo, controle, uso, fornecimento,
responsabilidade, guarda, transferéncia, cessao,
alienacdo e outras formas de desfazimento de
materiais a serem observados no ambito da
Agéncia Nacional de Aviacéo Civil.

A DIRETORIA COLEGIADA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL -
ANAC, no exercicio das competéncias que lhe foram outorgadas pelo art. 24, inciso XII, do Anexo |
do Decreto n° 5.731, de 20 de marco de 2006 e pelo art. 9° da Resolucdo n° 381, de 14 de junho de
2016, e considerando o que consta do processo n° 60800.027059/2010-31, deliberado e aprovado na 12
Reunido Administrativa da Diretoria Colegiada, realizada em 4 de fevereiro de 2020,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar os procedimentos gerais de administracdo, controle, uso, fornecimento,
responsabilidade, guarda, transferéncia, cessdo, alienagdo, doacdo, destinacdo e disposic¢do final de

materiais no &mbito da Agéncia Nacional de Aviacédo Civil - ANAC.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, foram adotadas as seguintes definicoes:

| - aceitacdo: operacdo segundo a qual se declara, na documentacdo idonea, que o material
permanente ou de consumo recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

Il - agente corresponsavel: servidor que utilize, direta e cotidianamente, no desenvolvimento de
suas atividades, materiais permanentes de propriedade da ANAC;

Il - agente responsavel: servidor que, em virtude do cargo ou func¢do que ocupa, ou ainda em
razdo de ordem superior, responda pela guarda e controle de materiais permanentes distribuidos a
determinada unidade organizacional;

IV - almoxarifado virtual: servico de aquisicdo de materiais de consumo diretamente do
fornecedor, com utilizacéo de plataforma tecnologica;

V - carga: responsabilidade pelo uso, guarda e conservacdo do bem, configurada por intermédio
de termo de responsabilidade;

VI - cessdo: modalidade de movimentacéo de bens patrimoniais em carater precario e por prazo
determinado, com a transferéncia de posse;

V1 - colaborador: prestador de servico terceirizado ou estagiario;
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VIl - comissdo de avaliacdo de bens: comissdo designada pelo Superintendente de
Administracdo e Finangas com o objetivo proceder a avaliagdo e classificacdo de bens patrimoniais e
material de consumo nos casos previstos nesta Instrucdo Normativa,;

IX - comissdo de recebimento de material permanente e de consumo: comissao designada pelo
Superintendente de Administracdo e Finangas com o objetivo receber definitivamente os materiais
adquiridos;

X - descarga: transferéncia de responsabilidade pelo uso, guarda e conservacdo do bem quando
do seu remanejamento para outra unidade organizacional, do seu desfazimento ou da substitui¢éo do
agente responsavel ou corresponsavel;

XI - inventario: procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico-financeiro de
todos 0s bens moveis e imoveis existentes em uma ou mais unidades organizacionais;

X1l - material de consumo: material cuja duracdo € limitada a curto espago de tempo, como
artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de iluminacdo, géneros alimenticios,
artigos de mesa, combustiveis, entre outros;

XII - material permanente ou bem patrimonial: bem que, em razdo de sua natureza e sob
condi¢cdes normais de utilizacdo, tém duracdo superior a 2 (dois) anos, como mesas, maquinas,
tapecaria, equipamentos de laboratério, ferramentas, veiculos, semoventes, entre outros;

XIV - recebimento: ato pelo qual o material adquirido é recebido pela ANAC em local
previamente designado, ndo implicando sua aceitacao;

XV - recebimento provisorio: ato pelo qual o material permanente adquirido é recebido
provisoriamente pela ANAC, ndo implicando sua aceitacdo definitiva, transferindo-se, apenas, a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem;

XVI - registro patrimonial: processo de marcacdo numérica, mediante qualquer método ou meio
de gravacao, que permita a identificagcdo do material permanente, para tombamento, registro e controle;

XVII - requisitante: colaborador ou servidor autorizado que tenha solicitado material de consumo
Ou permanente;

XVIII - termo de responsabilidade: documento utilizado para formalizar a atribuicdo da
responsabilidade pelo uso, guarda e conservagéo de material permanente;

XIX - transferéncia: modalidade de movimentacdo de bem em carater permanente; e

XX - unidade organizacional: unidade integrante da estrutura organizacional da ANAC, constante
do Regimento Interno.

Art. 3° Compete a Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SAF gerir 0os materiais
permanentes e de consumo da ANAC, contemplando 0s seguintes aspectos:

| - supervisionar e controlar a distribuicdo dos bens patrimoniais e materiais de consumo
requisitados pelas unidades organizacionais;

Il - receber e efetuar o registro patrimonial, a integralizacdo no inventario e a carga patrimonial
dos bens;
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I11 - promover os cortes necessarios nos pedidos das unidades organizacionais, a fim de se evitar
ruptura de estoque;

IV - realizar o levantamento das necessidades de aquisicdo de materiais de consumo e
permanentes da ANAC;

V - realizar a especificagdo dos materiais de consumo e permanentes a serem adquiridos, com o
subsidio das unidades organizacionais, quando necessario;

VI - expedir solicitacdo de doagdes de materiais de consumo e permanentes a ANAC;

VIl - controlar as garantias dos bens patrimoniais, com excecao dos bens de informatica, cujo
controle serd realizado pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo; e

VIII - zelar pelo armazenamento dos materiais de consumo constantes do Almoxarifado, bem
como pela manutencéo e recuperacdo de bens patrimoniais em uso na ANAC; e

IX - efetuar a transferéncia de bens em processo de desfazimento.

CAPITULO Il N
DO LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE AQUISICAO DE MATERIAIS

Secéo |
Da Necessidade de Aquisicao de Materiais de Consumo

Art. 4° A SAF realizara, periodicamente, o levantamento de necessidade de materiais de
consumo, visando ao ressuprimento dos estoques nos almoxarifados.

Art. 5° Apos levantamento das necessidades, a SAF procedera a especificacdo dos materiais de
consumo, a fim de instruir o seu processo de aquisicao.

Paragrafo unico. Quando se tratar de descricdo de material de consumo que exija conhecimentos
técnicos especializados, poderdo ser juntados a especificacdo outros elementos, como modelos,
gréaficos, desenhos, prospectos e amostras.

Art. 6° Nas unidades da ANAC em que estiver disponivel o almoxarifado virtual, a necessidade
de materiais serd indicada pelas proprias unidades organizacionais, com posterior validacdo da SAF.

Secéo 11
Da Necessidade de Aquisicao de Materiais Permanente

Art. 7° A SAF realizara periodicamente levantamento da necessidade de substituicdo ou aquisicao
de bens patrimoniais de uso comum, como mesas, estacdes de trabalho, poltronas, cadeiras, armarios,
arquivos, estantes, entre outros.

Art. 8° No caso de necessidade de aquisicdo de material permanente que ndo conste registro
anterior no patrimonio da ANAC, as unidades organizacionais interessadas deverdo encaminhar
demanda para a SAF, com a especificacdo do material.

Art. 9° Apds o levantamento das necessidades, a SAF procedera a especificacdo dos materiais a
fim de instruir processo de aquisic&o.
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Paragrafo Unico. Quando se tratar de material permanente cuja descri¢do exija conhecimentos
técnicos especializados, poderdo ser juntados ao pedido outros elementos, como modelos, gréaficos,
desenhos, prospectos e amostras.

Art. 10. Os materiais permanentes poderdo ser adquiridos mediante compra, cesséo,
transferéncia ou doacéo.

CAPITULO llI
DO RECEBIMENTO

Secéo |
Do Recebimento dos Materiais de Consumo

Art. 11. O registro de entrada do material de consumo sera sempre na unidade de almoxarifado
da ANAC.

Paragrafo Unico. Sdo documentos habeis para o recebimento dos materiais de consumo:

| - Nota Fiscal e/ou Fatura;

Il - Termo de Cessdo ou Doacéo; e

I11 - Termo de Transferéncia.

Art. 12. Para o aceite, a ser realizado ap0s o recebimento, devera ser feita a conferéncia fisica, o
exame qualitativo e checagem das caracteristicas do material de consumo com os dados constantes do
processo de compra, se for o caso.

8 1° Quando o material de consumo ndo corresponder com exatiddo ao que foi adquirido ou
apresentar defeitos, a SAF providenciara junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de
aceitacgéo.

8§ 2° O material de consumo que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega sera recebido e aceito pela unidade de almoxarifado ou por servidor designado
para esse fim.

§ 3° Se o material de consumo depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do
almoxarifado ou servidor designado indicara esta condi¢cdo no documento de entrega do fornecedor e

solicitara a unidade organizacional competente o exame para a respectiva aceitagéo.

Art. 13. Estando os materiais de consumo de acordo com as especificacfes exigidas, a unidade
de almoxarifado procedera a sua aceitacao.

Paragrafo Unico. Os materiais de consumo aceitos serdo imediatamente incorporados ao estoque
da ANAC.

Secéo Il
Do Recebimento dos Materiais Permanentes

Art. 14. O registro de entrada do material permanente ocorrera sempre na unidade de
almoxarifado da ANAC, que efetuara o seu recebimento provisorio.

Publicado no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS v.15, n° 6 S1, de 10 de fevereiro de 2020.



Paragrafo Gnico. Sdo documentos habeis para o recebimento dos materiais permanentes:
| - Nota Fiscal e/ou Fatura;

Il - Termo de Cessdo ou Doacéo; e

I11 - Termo de Transferéncia.

Art. 15. O aceite definitivo seré dado pelo fiscal do contrato ou pela SAF, a partir de manifestacéo
de concordéncia da unidade organizacional solicitante, quando for o caso.

Paragrafo Unico. O servidor indicado pela unidade organizacional terd 5 (cinco) dias uteis, a partir
da indicagéo, para emitir manifestacdo acerca do material permanente recebido.

Art. 16. O recebimento, a conferéncia e o registro do bem doado serdo realizados a partir das
seguintes informacdes:

| - condicdo da doacéo;

Il - especificacdo completa;

I11 - procedéncia;

IV - quantidade;

V - valor unitario; e

VI - documentacédo que deu origem a doagéo.

Secao 111
Do Registro dos Materiais Permanentes

Art. 17. Todo o material permanente adquirido serd incorporado ao patriménio da ANAC,
devendo ser registrado pelo valor constante do seu documento habil de aceitacdo.

Art. 18. Devera haver registros analiticos de todos os materiais permanentes, com a indicacao
dos elementos necessarios para a sua perfeita caracterizagdo e identificacao.

Art. 19. Para efeito de identificagcdo e inventario, os materiais permanentes receberdo nimeros
préprios de registro patrimonial.

§ 1° O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacdo em plaquetas metélicas,
etiquetas adesivas resistentes ou outros meios que garantam a eficiéncia e a durabilidade da expresséo
do registro.

§ 2° O material permanente cuja identificagdo seja impossivel ou inconveniente face as suas
caracteristicas fisicas sera registrado por agrupamento em um Unico nimero de registro patrimonial.

8 3° O numero de registro patrimonial € Unico e sequencial.
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8 4° Para material bibliografico, o registro patrimonial podera ser feito mediante a aposic¢éo de
carimbo, no inicio, meio e fim de cada volume.

CAPITULO IV 3
DO FORNECIMENTO, TRANSFERENCIA E MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL

Secéo |
Do fornecimento de material de consumo

Art. 20. O fornecimento de material de consumo se dard a partir de requisicdo das unidades
organizacionais.

Paragrafo Unico. As requisicdes serdo validadas pela SAF, podendo sofrer ajustes a fim de
promover a adequada gestdo dos estoques.

Art. 21. Cabera e a unidade organizacional a indicacdo de representantes para atuarem como seus
requisitantes.

Secéo Il
Do Fornecimento de Material Permanente

Art. 22. O fornecimento de material permanente dar-se-4& mediante solicitagdo das unidades
organizacionais a SAF.

Art. 23. Na solicitacdo de materiais permanentes deverdo constar a especificacdo do material, da
quantidade e do responsavel pela guarda, sem prejuizo de outras informacdes a serem definidas pela
SAF.

Art. 24. Considera-se distribuido o material permanente entregue pela SAF a unidade
organizacional requisitante.

Art. 25. E vedada a distribuicio de material permanente antes da devida incorporacdo ao
patrimdnio da ANAC.

Art. 26. Nenhum material permanente podera ser distribuido a unidade organizacional
requisitante sem a respectiva atribuicéo de carga.

Secéao 111
Da movimentacdo de material permanente

Art. 27. E vedada a movimentacdo de materiais permanentes, temporaria ou definitiva; sem a
autorizacdo da SAF.

8 1° A SAF editara, em 120 (cento e vinte) dias ap6s a publicacdo desta Instrucdo Normativa,
portaria orientando os servidores e colaboradores da ANAC sobre as situagdes que possam caracterizar
a movimentagdo de material permanente.

§ 2° E vedada a movimentag&o temporaria de material permanente para uso que nio se destine as
atividades vinculadas aos objetivos organizacionais da ANAC.

8 3° A movimentagdo a que se refere o caput abarca as movimentagdes entre unidade
organizacional e/ou unidades administrativas regionais.
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CAPITULO V
DA ARMAZENAGEM

Art. 28. O acesso as dependéncias onde estdo armazenados 0s materiais permanentes € restrito
aos servidores e colaboradores autorizados pela SAF.

Art. 29. Na armazenagem deverdo ser adotados, pelo menos, os seguintes cuidados:

| - os materiais deverdo ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a acéo dos
perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

Il - os materiais jamais deverdo ser estocados em contato direto com o piso, sendo necessario
utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los; e

Il - a arrumacdo dos materiais ndo devera prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado na prevencgdo e no combate a incéndios.

Art. 30. Os materiais permanentes classificados como ociosos, antieconémicos e inserviveis
poderdo ficar temporariamente guardados em depositos, até que sejam recuperados e reconduzidos a
condicdo de bens em uso, quando for o caso, redistribuidos, cedidos ou alienados, na forma da
legislacdo em vigor.

CAPITULO VI
DO INVENTARIO

Art. 31. O inventario fisico dos bens patrimoniais sera realizado anualmente e em condicdes
especiais para a consecuc¢éo dos seguintes objetivos:

| - verificar a existéncia fisica dos bens patrimoniais;
Il - manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

Il - confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis e corresponsaveis pelo material
permanente sob a respectiva guarda;

IV - permitir a listagem atualizada dos bens patrimoniais;
V - fornecer subsidios aos érgdos de controle;

VI - levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e a necessidade de
reparos e manutencéo; e

VII - analisar o desempenho do responsavel pela gestdo do patrimonio.

Art. 32. Para a perfeita caracterizacdo do material permanente, o inventario devera conter:
| - c6digo ou numero de registro;

Il - descricdo padronizada;

Il - unidade de medida;
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IV - quantidade;

V - valor unitério;

V1 - valor total;

VII - classificacdo contabil,

VIII - estado de conservagédo do bem; e

IX - outros elementos necessarios a caracterizacdo do material permanente, a critério da SAF.

Art. 33. O inventério fisico sera:

| - anual, quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais existentes
em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario (saldo) anterior e das variacdes

patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il - inicial, quando realizado no momento de criacdo da unidade organizacional, para
identificacéo e registro dos bens patrimoniais colocados sob sua responsabilidade;

Il - eventual, quando realizado em qualquer época por iniciativa da SAF ou por exigéncia dos
oOrgdos fiscalizadores;

IV - de transferéncia de responsabilidade, quando realizado no momento de substituicdo de
detentor de carga patrimonial; e

V - de exting¢do ou transformacéo, quando realizado no momento da extingdo ou transformacao
de uma unidade organizacional.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo de outras instrugdes especificas, a ANAC podera utilizar como
instrumento gerencial o inventario rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo dos bens
patrimoniais existentes em cada unidade organizacional, realizado de forma que todos os bens das
unidades organizacionais sejam inventariados ao longo do exercicio.

Art. 34. Durante a realizacdo do inventario fisico, ficara vedada toda e qualquer movimentacao
de bens patrimoniais no ambito interno da ANAC, exceto mediante autorizacdo especifica da SAF.

Secéo |
Da comissao de Inventario

Art. 35. O inventario anual sera realizado por comissdo composta de, no minimo, 3 (trés)
membros, escolhidos entre servidores ndo pertencentes ao setor de patrimonio e almoxarifado.

Art. 36. A Comisséo de Inventario sera constituida até 30 de novembro de cada ano e tera seus
membros nomeados pelo Superintendente de Administragéo e Finangas, mediante a edicdo de portaria
especifica, onde estardo definidos os procedimentos a serem adotados para a realizacdo do inventario
anual.

8§ 1° A unidade organizacional a ser inventariada devera adotar todas as medidas necessarias a
fim de possibilitar e facilitar a realizagdo do inventario.
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§ 2° A Comissdo terd livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamentos e vistoria de
bens patrimoniais.

Art. 37. A Comissdo de Inventario é soberana e independente, competindo-lhe a definicdo da
forma de funcionamento e o desenvolvimento de seus trabalhos.

8 1° Qualquer fato ou irregularidade que impec¢a o normal desenvolvimento dos trabalhos da
Comissao de Inventario devera ser formalmente comunicado a SAF por seu presidente.

§ 2° Sera responsabilizado o gestor ou servidor da unidade organizacional a ser vistoriada ou
inventariada que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a Comissdo de Inventario
legalmente constituida.

8§ 3° As divergéncias apontadas e ndo justificadas deverdo ser objeto de apuracdo, podendo a
Comisséo de Inventario sugerir a instauracéo de sindicancia.

Art. 38. A Comissdo de Inventario, ao final dos trabalhos, apresentara:
| - relatério das atividades desenvolvidas;

Il - atas das reunides;

I11 - parecer sobre o controle do responsavel pela gestdo do patrimonio;
IV - relagdo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil; e

V - indicacédo do estado de conservacédo dos bens.

Paragrafo Unico. Em carater excepcional, poderé ser alterada pela SAF a data de conclusdo dos
trabalhos da Comissao, de acordo com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa.

CAPITULO VII
DO DESFAZIMENTO - BAIXA PATRIMONIAL

Art. 39. Quando necessario, a SAF efetuarad o levantamento dos bens patrimoniais passiveis de
desfazimento, assim considerados aqueles classificados como ociosos, recuperaveis, antieconémicos
ou irrecuperaveis pela Comisséo de Avaliacdo de Bens.

Paragrafo unico. O processo de desfazimento, com excec¢do da transferéncia, ficara a cargo de
comissdo especifica composta de, no minimo 3 (trés) membros, escolhidos entre os servidores da
ANAC e designados pelo Superintendente de Administracdo e Financas.

Art. 40. O desfazimento de bens moveis podera ocorrer das seguintes formas:

| - por transferéncia;

Il - por cessao;

I11 - por alienagdo;

IV - por doacgéo; e
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V - por destinagéo ou disposicao final.

81° Apos a entrega oficial dos bens em processo de desfazimento, a SAF providenciara a
exclusdo ou descarga patrimonial.

8 2° O desfazimento de bens modveis observard as disposi¢cdes normativas federais sobre o
assunto.

8 3° Os procedimentos internos para a operacionalizagdo das modalidades previstas no caput
deverdo ser definidos pela SAF.

CAPITULO VIII
DA RESPONSABILIDADE SOBRE OS MATERIAIS PERMANENTES

Art. 41. Os materiais permanentes distribuidos a unidade organizacional ficardo sob a
responsabilidade do agente responsavel, correspondente ao dirigente da unidade organizacional ou a
servidor por ele designado, e, quando houver, do agente corresponsavel que os utilize no
desenvolvimento de sua atividade.

Paragrafo Gnico. Em caso de avaria por mau uso ou extravio do material permanente, recaira
sobre o efetivo usuério do bem a responsabilidade sobre os prejuizos causados.

Art. 42. A emissdo do termo de responsabilidade sera realizada pela SAF, devendo os agentes
responsavel e corresponsavel assina-lo no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds o seu recebimento.

8 1° A ndo assinatura do termo podera ocasionar o recolhimento do bem e/ou a comunicagao a
Corregedoria para apuracao disciplinar.

§ 2° A critério da SAF, poderdo ser adotadas outras formas de controle patrimonial, em
complementacdo ou substituicdo a assinatura do termo pelo responsavel e/ou corresponsavel,
observado o prazo estabelecido no caput.

Art. 43. Quaisquer mudancas ou reformas nas dependéncias da unidade organizacional deverao
ser comunicadas pelo agente responsavel ou corresponsavel a SAF, que adotard as providéncias
necessarias quanto a movimentacao do material permanente.

Paragrafo Unico. Toda movimentacdo deverd ser monitorada pelo agente responsavel ou
corresponsavel que, verificando irregularidades, procedera a devida comunicacao formal a SAF.

Art. 44. Todo agente corresponsavel ao ser desvinculado da unidade organizacional devera
solicitar de imediato a alteragdo da carga ou a devolucdo dos bens a SAF.

Paragrafo Unico. Quando o agente corresponsavel ndo puder comunicar o desligamento da
unidade organizacional pessoalmente a SAF, cabera ao agente responsavel fazé-lo.

Art. 45. A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas deverd comunicar a SAF todo ato de
desligamento de servidor, a fim de que seja providenciada a transferéncia de carga dos materiais
permanentes.

Art. 46. Os materiais bibliograficos que compdem o acervo da Biblioteca da ANAC, quando
emprestados, ficardo sob a responsabilidade de seu beneficiario.
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Art. 47. Qualquer servidor ou colaborador da ANAC, independentemente do vinculo juridico
empregaticio, podera ser responsavel pelo desaparecimento de material permanente que lhe tenha sido
confiado para guarda ou uso.

Art. 48 Qualquer servidor ou colaborador da ANAC, independentemente do vinculo juridico
empregaticio, podera ser responsavel pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer bens
patrimoniais da ANAC.

Art. 49. Quando se tratar de material permanente cuja unidade seja jogo, conjunto ou colecdo
suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas ou, na impossibilidade dessa
recuperagdo ou substituicdo, indenizadas em dinheiro pelo valor de mercado do material, apurado em
processo administrativo.

Art. 50. A distribuicdo e o0 uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o respectivo
controle, implicard, em apuracédo e responsabilidade do servidor.

CAPITULO IX
DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO E A GUARDA DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 51. Sdo consideradas irregularidades relacionadas ao uso e a guarda de bens patrimoniais:
| - 0 desaparecimento, no caso de extravio do bem ou de seus componentes;

Il - a avaria, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes decorrente do
mau uso; e

[1l - 0 mau uso, quando o bem patrimonial for utilizado de forma inadequada ou em desacordo
com as recomendacdes previstas em manual de instrugdes.

Art. 52. Caracterizada a situacdo de irregularidade, a SAF devera:
| - havendo a reparacdo do dano, determinar a baixa patrimonial;

Il - havendo a entrega de um outro bem patrimonial em substituicdo, determinar o registro do
bem; ou

I11 - ndo havendo reparacgéo, instruir processo de apuracdo de responsabilidade.

Art. 53. Caracterizada a responsabilidade, o servidor que deu causa a avaria ou ao
desaparecimento do material permanente ficara obrigado a:

| - arcar com as despesas de recuperacdo do material permanente;
Il - substituir o material permanente por outro com as mesmas caracteristicas; ou
Il - indenizar 8 ANAC, em dinheiro, pelo preco de avaliagdo do material permanente.

Paragrafo Unico. Verificada a responsabilidade do servidor e ndo havendo a devida reparagdo, o
caso devera ser encaminhado a Corregedoria.
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Art. 54. No caso de ocorréncia de irregularidade consistente em crime contra o patrimonio,
dever&o ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

| - pelo detentor de carga patrimonial:

a) quando o fato ocorrer nas dependéncias da ANAC, comunicar formalmente a ocorréncia a
SAF; e

b) quando o fato ocorrer fora das dependéncias da ANAC, procurar uma unidade Policial Federal,
providenciando o correspondente registro em certiddo de ocorréncia, no caso de furto ou roubo e
encaminhar copia da certidao de ocorréncia policial a SAF;

Il - pela SAF, quando o fato ocorrer nas dependéncias da ANAC:
a) realizar imediatamente levantamento ou verificacdo da irregularidade comunicada;

b) oficiar, de imediato, a entidade policial competente, quando a ocorréncia (roubo,
arrombamento, entre outros.) for nas dependéncias da ANAC; e

c) preservar o local para andlise pericial, quando da ocorréncia de arrombamento, mantendo-o
sob vigilancia até a chegada da autoridade policial.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a bens particulares, cuja guarda é de
responsabilidade de seus proprietarios.

CAPITULO X
DO RESSARCIMENTO

Art. 55. A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados a ANAC decorre da
responsabilidade civil, sendo imputada ao usuario que lhe der causa.

Art. 56. A indenizacdo por desaparecimento ou avaria causados ao bem patrimonial podera ser
feita por meio de pagamento de Guia de Recolhimento da Unido em favor da ANAC, com base em
valores estabelecidos por meio de avaliacdo prévia, ou pela reposicdo de bem idéntico ou por bem
similar indicado, observando o seguinte:

| - no caso de desaparecimento ou avaria de pecas, acessorios ou outros componentes do bem
patrimonial, o usuario devera repor ou efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de outros de
idénticas caracteristicas, de forma a preservar o conjunto;

Il - a indenizacdo dos bens patrimoniais de que trata o caput deste artigo devera compensar nao s
o valor das pegas extraviadas ou avariadas, mas também o dano causado a todo o conjunto, inclusive as
despesas de reparacao e conserto; e

I11 - o ressarcimento sera cobrado do usuério pelo valor de avaliacdo de marca, modelo, ano de
fabricacéo e caracteristicas do bem extraviado ou pelo valor de bem similar que cumpra as mesmas
finalidades.

Art. 57. O bem podera ser reposto por outro similar ou de melhor qualidade, desde que atenda as
finalidades do usuario ou da ANAC.

Paragrafo unico. E vedada a aceitagcio de bem inferior ou de pior qualidade.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58. A depreciacdo, amortizacao ou exaustdo dos materiais permanentes serdo realizadas e
registradas no sistema de controle patrimonial em conformidade com a legislacdo vigente sobre o
assunto.

Art. 59. O Superintendente de Administracdo e Financas expedira instru¢cbes complementares ao
disposto nesta Instrugdo Normativa, inclusive quanto a procedimentos operacionais a serem observados
pelas unidades de almoxarifado e patrimonio da ANAC.

Art. 60. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Colegiada.

Art. 61. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 55, de 25 de outubro de 2011, publicada no
Boletim de Pessoal e Servigo - BPS v. 6, n° 42 S, de 26 de outubro de 2011.

Art. 62. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente
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