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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Administracao e Finangas

a) Realizar Inventario Eventual de Bens e Equipamentos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GEST/SAF - Analista

1) Atender Transferéncia de Bens ou Equipamentos para Outra UORG
b) GEST/SAF - Gerente

1) Avaliar Bens

2) Realizar Inventario Obrigatdrio de Bens e Equipamentos
c) GSIN/SAF - Gerente

1) Realizar Inventario Obrigatdrio de Bens e Equipamentos
d) GTAS/SAF - Equipe

1) Avaliar Bens

2) Realizar Inventdrio Obrigatério de Bens e Equipamentos
e) GTAS/SAF - Gerente Técnico

1) Avaliar Bens

2) Realizar Inventario Obrigatério de Bens e Equipamentos
f) GTFC/SAF - Analista Contabil

1) Realizar Inventario Obrigatdrio de Bens e Equipamentos
g) SAF - Almoxarifado

1) Incorporar e Tombar Bens e Equipamentos
h) SAF - Comissao de Avaliagdo de Bens

1) Avaliar Bens
i) SAF - Comissao de Inventario Obrigatério

1) Realizar Inventario Obrigatdrio de Bens e Equipamentos
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j) SAF - Gestor de Patrimonio
1) Atender Transferéncia de Bens ou Equipamentos para Outra UORG
2) Avaliar Bens
3) Distribuir Bens e Equipamentos
4) Incorporar e Tombar Bens e Equipamentos
5) Realizar Inventario Eventual de Bens e Equipamentos
6) Realizar Inventario Obrigatério de Bens e Equipamentos
k) SAF - Gestor de Patrimonio Local
1) Atender Transferéncia de Bens ou Equipamentos para Outra UORG
2) Realizar Fechamento Mensal Movimentacdo de Bens
1) SAF - Responsaveis Pelas Uorgs
1) Realizar Inventdrio Obrigatdrio de Bens e Equipamentos
m) SAF - Setor de Patrimonio
1) Realizar Inventario Eventual de Bens e Equipamentos
n) SAF - Superintendente
1) Avaliar Bens

2) Realizar Inventario Obrigatério de Bens e Equipamentos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual trata dos procedimentos e controles utilizados para a Gestdo do Patrimonio,
tendo como pressuposto a otimizagao e a utilizagdo racional dos bens no ambito das Unidades
Organizacionais da Agéncia, e visando garantir que os valores correspondentes estejam
refletidos adequadamente nos sistemas de controle SIADS e SIAFI, e consequentemente nas
Demonstracdes Contdbeis, de acordo com a legislacdo que trata a matéria.

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

a) Incorporar e Tombar Bens e Equipamentos.

b) Atender Transferéncia de Bens ou Equipamentos para Outra UORG.
c) Avaliar Bens.

d) Realizar Inventdrio Eventual de Bens e Equipamentos.

e) Realizar Inventario Obrigatério de Bens e Equipamentos.

f) Realizar Fechamento Mensal Movimentacgdo de Bens.

g) Distribuir Bens e Equipamentos.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-061-R00, aprovado na data de 27 de julho de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

LEl N@ 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

DECRETO N29.373, DE 11 DE MAIO DE 2018- Regulamenta, no ambito da Administragao Publica
Federal, o reaproveitamento, a movimentagao, a aliena¢do e outras formas de desfazimento de
material.

Resolugdao n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores - Altera o Regimento
Interno da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 153, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2020 - Disp&e sobre os procedimentos
gerais referentes a administracdo, controle, uso, fornecimento, responsabilidade, guarda,
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transferéncia, cessdo, alienacdo e outras formas de desfazimento de materiais a serem
observados no ambito da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.

Instrucdo Normativa/SEDAP n2 205, de 08 de abril de 1988 - Objetiva racionalizar, com
minimizag¢do de custos, o uso de material no &mbito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejdveis condi¢cdes de operacionalidade, no

emprego do material nas diversas atividades.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional

Descrigao

Superintendéncia de Administracdo e
Finangas - SAF

A Superintendéncia de Administragao
Financgas é responsavel por elaborar,
executar e acompanhar a programacao
orcamentdria e financeira, arrecadar
receitas, contabilizar a movimentagao
financeira, consolidar as necessidades de
recursos e administrar e controlar o
patrimonio da Agéncia; suprir e dar suporte
as areas de infraestrutura, execucdo e
gerenciamento da gestdo da informacgao
necessarios ao desenvolvimento das
atividades finalisticas e da gestdo interna;
coordenar e elaborar o processo de
Prestagdo de Contas da ANAC e gerenciar e
coordenar o Servi¢o de Informagdo ao
Cidad3o, onde gerencia os canais de
comunicag¢do da Agéncia com usudrios de
aviagdo civil e cidadaos.

Grupo Organizacional

Descrigao

GEST/SAF - Analista

Servidor(es) da GEST/SAF responsavel(eis)
pela analise de processos que envolvem a
administracdo de patrimoénio e
almoxarifado.

GEST/SAF - Gerente

Gerente de Gestao Estratégica de Recursos

GSIN/SAF - Gerente

Gerente de Servicos Logisticos e de
Informacdo

GTAS/SAF - Equipe

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

GTAS/SAF - Gerente Técnico

Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
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GTFC/SAF - Analista Contabil

Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis)
pelos registros contdbeis e atividades
correlatas.

SAF - Almoxarifado

Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pelo
recebimento, armazenamento e distribuicao
de materiais.

SAF - Comissdo de Avaliacdo de Bens

Servidor(es) da SAF formalmente designados
para integrar a Comissao de Avaliacdo dos
Bens da ANAC

SAF - Comissao de Inventdrio Obrigatdrio

Servidor(es) da SAF formalmente
designado(s) para integrar(em) Comissdo de
Inventdrio Obrigatdrio.

SAF - Gestor de Patrimonio

Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Gestdo do Patrimdnio, no ambito de sua
Unidade.

SAF - Gestor de Patrimonio Local

Servidor(es) da SAF, designado(s) como
Gestor(es) de Patrimonio, responsavel(eis)
pela consulta aos demais Gestores de
Patrimonio, visando atender a necessidade
de bens e equipamentos por transferéncia.

SAF - Responsaveis UORGs

Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
gestdo da Unidade Organizacional.

SAF - Setor de Patrimonio

Setor responsavel pela guarda,
armazenamento e distribuicdes dos bens,
equipamentos e almoxarifado.

SAF - Superintendente

Superintendente de Administracdo e
Finangas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Financgas - SAF. Em caso de sugestGes de revisdo, 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¢des 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.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
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 sao 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
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¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definig¢oes,
conforme informacgdo 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 defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
RMA - Relatdério de Movimentagado de Relatério emitido mensalmente sobre a
Almoxarifado movimentacdo do almoxarifado no ambito
da UORG.
RMB - Relatério de Movimentagdo de Bens Relatério emitido mensalmente sobre a
movimentacdo de bens no dmbito da UORG.

2.2 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
ASTEC Assessoria Técnica
BPS Boletim de Pessoal e Servigo
GEST Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos
GSIN Geréncia de Servicos Logisticos e de
Informacao
GTAF/RJ Geréncia Técnica de Administracdo e
Finangas - Rio de Janeiro
GTAF/SP Geréncia Técnica de Administracdo e
Financas - Sdo Paulo
GTSG Gerente Técnico de Servicos Gerais
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PF-ANAC Procuradoria Federal junto a Agéncia
Nacional de Aviagao Civil
REDIR REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas

guais sdo deliberadas matérias de
competéncia privativa da Diretoria. Podem
ser realizadas de modo presencial ou

10
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eletrénico nas seguintes modalidades:
deliberativa, para deliberar sobre processos
gue envolvam interesses dos agentes do
setor de aviagao civil e dos consumidores; e
administrativa, para deliberar sobre
matérias relativas a gestdao administrativa da
Agéncia.

SAF

Superintendéncia de Administracao e
Finangas

SIADS

Sistema Integrado de Administracdo e
Servigos

SIAFI

Sistema Integrado de Administracao
Financeira

UORG

Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.

11
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist - Ateste de Recebimento Procedimentos a serem verificados na etapa
de recebimento de bem, equipamento e
material de consumo.
Macrofuncdo SIAFI 020335 - Reavaliacdo e 020335 - REAVALIACAO E REDUCAO AO
Reducdo ao Valor Recuperavel VALOR RECUPERAVEL

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 drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Administra o estoque de bens e GEST/SAF - Analista, GEST/SAF - Gerente,
equipamentos, viabilizando o suprimento GSIN/SAF - Gerente, SAF - Gestor de
das demandas da UORGs da Agéncia e Patrimonio, SAF - Gestor de Patrimonio
assegurando o adequado Local, SAF - Responsaveis UORGs

armazenamento/movimentacdo do material,
de acordo com a legislacdo pertinente a

matéria.
Confere a redagdo dos diversos Atos GTAS/SAF - Equipe, GTAS/SAF - Gerente
Administrativos recebidos, com presteza e Técnico

atencdo seletiva, visando a sua publicagao.

12
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Coordena as atividades de almoxarifado e
patriménio das Unidades Regionais e os
Postos de Servicos, utilizando conhecimento
de administracao, logistica e de gestao de
materiais.

GEST/SAF - Gerente

Decide pela assinatura de documento oficial.

SAF - Superintendente

Efetua registros financeiros e/ou contébeis,
de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

GTFC/SAF - Analista Contabil

Emite Relatério de Movimentacao de Bens e
de Almoxarifado, com precisao, utilizando
nogdes basicas de contabilidade publica e

SIADS.

SAF - Gestor de Patrimoénio Local

Movimenta bens e materiais de consumo da
ANAC, de forma equilibrada e gestao
eficiente, de acordo com a legislacdo que
trata de Patrimonio e Almoxarifado.

SAF - Gestor de Patrimonio

Participa de comissdes de desfazimento,
avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

SAF - Comissdo de Avaliacdo de Bens, SAF -
Comissao de Inventdrio Obrigatdrio, SAF -
Setor de Patriménio

Recebe novos bens, equipamentos e
materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

SAF - Almoxarifado

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

Portal de Servicos da | Portal da STl para solicitagdo | https://sistemas.anac.gov.br/portaldeserv

Federal.

registro, acompanhamento
e controle da execucdo

orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo

ANAC de servicos online ao icos/login/login.load
suporteTl.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siafi Web Consiste no principal https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/
instrumento utilizado para pages/security/login.jsf

13
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Sistema Integrado de E um sistema que amplia a http://acesso.serpro.gov.br
Administracao de automacado do registro
Servico - SIADS contdbil e a vinculagdo de

um bem de consumo ou
permanente a um ou mais
centros de custos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

14



@

ANAC MPR/SAF-061-R01

4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informagdes sobre a sua
relacdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 1 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Executar Desfazimento de Bens e Material de Consumo, publicado no MPR/SAF-
060-R00: Trata este processo de desfazimento de bens consumo e permanente, no ambito da
ANAC, de forma a otimizar a utilizacdo/aproveitamento dos bens pela Administracdo e atender
a legislacdo especifica.

15
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd 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 Incorporar e Tombar Bens e Equipamentos

Este processo trata de recebimento e tombamento de bens permanentes adquiridos, no ambito
de todas as UORGs da Agéncia, pelo respectivo Setor de Patrimonio.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Bem Entregue no Setor de Almoxarifado", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Apds o processo de aquisi¢cdo, o fornecedor faz, por meio da transportadora, entrega
o material no Setor de Patrimdnio da Anac'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Bem incorporado e tombado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: SAF - Almoxarifado, SAF - Gestor de
Patrimoénio, SAF - Setor de Patrimdnio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de bens e equipamentos,
viabilizando o suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacdo do material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria;
(2) Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por fornecedores
e registra no SIADS.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist - Ateste de Recebimento".

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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Bem Entregue
no Jetor de
Almorarifado

01. Recebet,
provisoriamente,
os materiais
e solicitar
a avaliagio
da drea demandatite

SAF - Almoxarifado

02, Aguardar
a avaliagdo
da drea demandante

BAF - Almoxarifado

03, Analisar
a manifestagio
da drea demandatite

SAF - Almoxarifada

Atende ds
eaperificagdes

B especificagdes

O hem atende
g especificagBes?

SAF - Almozxarifado

04, 3olicitar
06, Recebet, ao forhecedor
defimitivamente, o material de
o bem acordo com processo

de agquizigdo

SAF - Almozxatifada

07. Requisitar
hens do althoxarifado

S&F - Gestor
de Patrimdnio

Bem incorporado

& tombado f

05, Aguardar
fornecedor

BAF - Almoxanfado
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01. Receber, provisoriamente, os materiais e solicitar a
avaliacao da area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: Em primeiro momento, cabe esclarecer que toda entrada de bem ou
material de consumo, na Agéncia, ocorre sempre no ambito do Setor de Almoxarifado.

O Auxiliar do Setor de Almoxarifado deve conferir os volumes entregues pela
transportadora e receber, provisoriamente, o material, assinando o termo de entrega.

Apds o recebimento, o colaborador do Setor de Almoxarifado deve conferir detalhadamente
o material entregue, verificando a conformidade com as especificacdes da compra, nota
fiscal e com a Nota de Empenho.

Durante a conferéncia, o Auxiliar deve verificar se é Nota de Venda ou de Simples Remessa,
podendo este ultimo ocasionar o registro do bem no SIADS com valor incorreto.

Posteriormente, dever armazenar, temporariamente, e solicitard avaliacdo da drea
demandante ou do Gestor do e Patrimonio, a fim de verificar se corresponde as
especificacdes constantes do processo de aquisicao.

A fim de dar continuidade no processo quanto a execucao financeira, o Auxiliar de
Almoxarifado deve providenciar o registro da Nota Fiscal no SEI.

COMPETENCIAS:
- Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a avaliacdo da area
demandante".

02. Aguardar a avaliagao da area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Analista do Setor de Almoxarifado deve aguardar a avaliagdo da area
demandante e, posteriormente, verificar na avaliagao se o bem atende suas necessidades e
se aceitou o material formalmente.

COMPETENCIAS:
- Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a manifestacdo da area
demandante".

03. Analisar a manifestacao da area demandante
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Auxiliar de Almoxarifado deve avaliar a manifestacdo formal da area
demandante se o material entregue atende as suas necessidades e especificacoes
constantes do Termo de Referéncia ou documento equivalente.

A manifestacao podera ser por e-mail, desde que seja incluido no processo SEl, a fim de
subsidiar o "ateste" da Nota Fiscal.

Se identificada alguma inconformidade com o bem entregue, o Auxiliar de Almoxarifado
devera tomar as medidas cabiveis, entrando em contato com o fornecedor e solicitando a
adequacdo do material, saneando desta forma as inconformidades.

Os itens que ndo estejam aderentes as especificagGes aguardardo o saneamento, mas isso
nado impedird o registro parcial no SIADS dos bens "conformes" e o armazenamento dos
materiais.

Obs.: Em alguns casos o registro pode precisar ficar suspenso até o saneamento da
pendéncia. Os langamentos no SIADS (principalmente siadsweb) sdo Unicos, ou seja, sé
podem ocorrer uma Unica vez, sendo assim, em algumas situacdes o ideal é aguardar o
recebimento integral do pedido).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servico -
SIADS, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O bem atende as especificacdes?" seja
"ndo atende as especificacdes", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar ao fornecedor o
material de acordo com processo de aquisicdo". Caso a resposta seja "atende as
especificagdes"”, deve-se seguir para a etapa "06. Receber, definitivamente, o bem".

04. Solicitar ao fornecedor o material de acordo com processo
de aquisicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Aucxiliar do Setor de Almoxarifado, diante da manifestacao desfavoravel
da drea demandante, deve solicitar, formalmente, ao fornecedor a entrega do material de
acordo com o processo de aquisicdo (especificacdes do TR, edital, nota de empenho...)

A solicitacdo deve conter a fundamentacdo e o prazo para o atendimento, podendo ser por
e-mail ou oficio, via SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar fornecedor".

05. Aguardar fornecedor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Analista de AlImoxarifado deve aguardar, pelo prazo concedido, que o
fornecedor entregue o material de acordo com as especificagbes constantes do processo de
aquisigao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Receber, provisoriamente, os materiais e
solicitar a avaliagdo da drea demandante".
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06. Receber, definitivamente, o bem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Almoxarifado.

DETALHAMENTO: O Auxiliar do Setor de Almoxarifado, com base na aceitacao formal pela
area demandante, receber o bem definitivamente, registrando sua entrada no SIADS na
conta "Bens Mdveis em Almoxarifado", dentro de més de recebimento, SOMENTE os bens
gue estejam em conformidade.

O registro no SIADS tempestivamente viabilizara a "Requisicdao" pelo Gestor do Patriménio e
garantird a consonancia com os saldos no SIAFI que possui data de fechamento mensal
definida pela STN, ndo permitindo langamento retroativo.

Ao registrar no SIADS, este gerara um numero de identificacdo do bem que sera convertido
em etiqueta a ser colada no bem, formalizando assim o tombamento do bem que viabilizara
os processos de inventarios futuros.

Caso tenha restado algum material que ndo pode ser saneado, o Auxiliar de Almoxarifado
deve recomendar, ao Gestor do Patriménio, a glosa da Nota fiscal equivalente ao valor do
material e a aplicacdo de penalidade por descumprimento contratual.

Vale ressaltar que se o valor do material for superior ao Item Il,a do Art. 23 da Lei 8.666 0
Recebimento Definitivo devera ser por comissdo formalmente designada.

O ateste definitivo do bem deve ser seguido conforme as instrugdes do artefato "Checklist -
Ateste de Recebimento".

COMPETENCIAS:
- Recebe novos bens, equipamentos e materiais de almoxarifado entregues por
fornecedores e registra no SIADS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist - Ateste de Recebimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao de Servigo -
SIADS, SEl, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Requisitar bens do almoxarifado".

07. Requisitar bens do almoxarifado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio, a fim de ter o bem disponivel no SIADS e
possibilitar sua gestdo, deve efetuar a REQUISICAO de bens, ao Setor de Almoxarifado, pelo
mesmo sistema.

Sem o procedimento de REQUISICAO, o bem ficara na conta "Bens méveis em
Almoxarifado", indisponivel para entrega e movimentagao.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGSs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atender Transferéncia de Bens ou Equipamentos para Outra UORG

Este processo trata de andlise e atendimento de demanda de bem ou equipamento por meio de
transferéncia entre as unidades da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Atendimento de demanda de bem ou equipamento por
transferéncia", 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) Demanda de contratac¢do/aquisicdo autorizada.

b) Atendimento de transferéncia de bem ou equipamento concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista, SAF - Gestor de
Patrimonio, SAF - Gestor de Patrimonio Local.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Administra o estoque de bens e equipamentos,
viabilizando o suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacdo do material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

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. Consultar disponibilidade de bem ou equipamento as
demais Unidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio Local.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimodnio Local, diante da demanda de bem ou
equipamento que esteja indisponivel no ambito de sua unidade, deve consultar os Gestores
das demais unidades da Agéncia a fim de verificar a disponibilidade do bem.

A consulta, que tem por finalidade otimizar a utilizacdo de bem ou equipamento que esteja
disponivel e em desuso em outra UORG, sera feita por e-mail institucional ou SEl devendo
conter todas as especificagdes do bem.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS, Outlook Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a disponibilidade e responder a
consulta".

02. Verificar a disponibilidade e responder a consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor do Patrimonio, destinatario da consulta do bem ou
equipamento, deve verificar se ha disponibilidade no dmbito da sua UORG, por meio do
SIADS, e informar por e-mail ao Gestor do Patriménio Local.

A verificacdo de existéncia de bens Ociosos é feita da seguinte forma:
SIADS>PATRIM>ENTRADA>SITUACAO BENS.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGSs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislagdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servigo -
SIADS, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as respostas e submeter a GEST".

03. Analisar as respostas e submeter a GEST

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio Local.

DETALHAMENTO: Para eleger a UORG para a transferéncia, o Gestor do Patrimonio local
deve analisar todas as respostas dos Gestores das demais UORGs verificando a
conveniéncia, oportunidade, economicidade, eficécia e eficiéncia.
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Exemplo de aspectos a serem analisados: o custo do transporte é maior ou igual ao valor do
bem? O bem chegara ao destino em tempo habil para o uso? Existe processo de licitagdo em
andamento que contemple a aquisicao do bem?

O Gestor do Patrimonio Local deve submeter sua andlise a GEST que consolida o nivel de
estoque de bens e equipamentos em toda a Agéncia.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagéo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar a conveniéncia, oportunidade e
economicidade da transferéncia".

04. Analisar a conveniéncia, oportunidade e economicidade
da transferéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST deve avaliar a andlise feita pelo Gestor do Patrimonio
Local quanto a eficiéncia, eficacia, conveniéncia, oportunidade e economicidade da
transferéncia.

Sendo favoravel, o Analista da GEST deve informar, por e-mail ou SEl, ao Gestor do
Patrimonio da UORGs selecionada para que proceda a transferéncia, dando ciéncia ao
Gestor da UORG demandante.

O Analista da GEST deve registrar a transferéncia em planilhas de controles de bens e
equipamentos de toda a Agéncia a fim de consolidar e acompanhar o nivel de estoque
disponivel ou colocado a disposi¢cao das UORGs para consumo.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacao do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servico -
SIADS, SEl, Siafi Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Atende a conveniéncia, oportunidade e
economicidade ?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "07. Informar ao Gestor Local
sobre a indisponibilidade do material e adotar as providéncias necessarias ao atendimento".
Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Transferir o bem ou
equipamento fisicamente e no SIADS".

05. Transferir o bem ou equipamento fisicamente e no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.
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DETALHAMENTO: O Gestor de Patrim6nio da UORG selecionada deve transferir o bem
fisicamente e no SIADS, cujo status do registro do bem sera "Bens em Transito", de acordo
com Manual SIAFI.

Deve incluir o termo de movimentagao em Processo SEl e enviar ao setor demandante.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacao pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Sistema Integrado de Administracao de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conferir o bem ou equipamento, receber
no SIADS e entregar a drea demandante".

06. Conferir o bem ou equipamento, receber no SIADS e
entregar a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patrimédnio Local.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio Local, ao receber o bem ou equipamento
transferido, deve conferir e registrar o recebimento no SIADS e incluir no Processo SEI
relatério de movimentacgdo de bens do SIADS que inclua os bens recebidos.

De posse do bem ou equipamento, o Gestor de Patrimoénio Local deve providenciar a
entrega a area demandante ou comunicar que o bem esta disponivel para a retirada.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGSs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislagdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Sistema Integrado de Administragdo de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Informar ao Gestor Local sobre a indisponibilidade do
material e adotar as providéncias necessarias ao atendimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista.

DETALHAMENTO: O Analista da GEST deve informar sobre indeferimento quanto a
conveniéncia, oportunidade e economicidade a UORG demandante do material e deve
adotar as providéncias que julgar necessarias.

As possiveis providéncias levardo em conta a real necessidade/urgéncia da area
demandante, o momento e o custo da possivel aquisicdo, podendo sugerir a aquisicdo por
compra direta, por suprimento de fundos ou inclusdo no planejamento de compras
corporativas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Avaliar Bens

Este processo trata da avaliacdo dos bens e tem por objetivo estabelecer os valores atuais de
reposicao, depreciacdo e mercado de todos os bens, determinando seu valor patrimonial que
constara no SIADS e nas Demonstragcées Contabeis da ANAC.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Avaliacdo de Bens", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Bem Avaliado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GEST/SAF - Gerente, GTAS/SAF - Equipe,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Comissdo de Avaliacdo de Bens, SAF - Gestor de Patrimonio,
SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Confere aredacdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atencao seletiva,
visando a sua publica¢do; (3) Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o
suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacdo do material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria;
(4) Participa de comissdes de desfazimento, avaliagdo e de inventarios de bens, de modo eficaz,
obedecendo a legislacdo pertinente.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Macrofuncdo SIAFI 020335 - Reavaliacdo
e Redugdo ao Valor Recuperdvel".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Indicar integrantes da Comissao de Avaliacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST, diante da necessidade de avaliar os bens, deve indicar no minimo
3 servidores para a constituicdo da Comissao de Avaliacao dos Bens.

Dos servidores que comporao a Comissdo, o GEST ja deve indicar o que a presidira.

Esta Comissdo é constituida para atuar com prazo indeterminado, sendo alterada quando o
GEST entender necessario.

A comissao é formada por meio da formalizacdo de proposta de ato de portaria no SEI.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Portaria e disponibilizar para
assinatura do SAF".

02. Elaborar Portaria e disponibilizar para assinatura do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe.

DETALHAMENTO: A Equipe GTAS deve conferir a redagdo e forma do documento, de acordo
com padrao estabelecido pela ASTEC e disponibilizar para assinatura do SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Nomear a Comissdo".

03. Nomear a Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF, de acordo com a indicagcdo do GEST, deve assinar a Portaria,
nomeando os servidores que constituirdo a comissao de avaliacdo de bens.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Demandar a publicacdo de Portaria".

04. Demandar a publicacao de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: A GTAS deve providenciar, por despacho de solicitagdo via SEl, a
publicacdo da Portaria de nomeacgao de Comissao de Avaliacdao de Bens e Material de
Consumo no BPS - Boletim de Pessoal e Servico, junto a ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Confere a redacgdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atengao
seletiva, visando a sua publicacao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Planejar a avaliacao de bens".

05. Planejar a avaliagao de bens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Avaliacio de Bens.

DETALHAMENTO: A Comissao de Avaliacdo deve planejar as a¢gdes que visem a avaliagdo dos
bens.

Para o planejamento, a Comissdo de Avaliacdo levard em conta o cronograma estabelecido
pela STN, na Macrofuncgao Siafi 020335, e a identificagcdao de bens com valores defasados.

A Comissao de Avaliacdo devera registrar todas as suas reuniées em ata.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventdrios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Macrofuncado SIAFI 020335 - Reavaliacdo e Reducao
ao Valor Recuperavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Executar a Avaliacdo".

06. Executar a Avaliacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Avaliacdo de Bens.

DETALHAMENTO: A Comissdo de Avaliacdo deve aplicar as diretrizes da Macrofuncao Siafi
020335 a fim de obter o valor avaliado dos bens.

A Comissao deve estabelecer a melhor metodologia de avaliagao a ser aplicada em cada
grupo de bens, inclusive pesquisa de mercado.

A depender da metodologia aplicada, os valores sdo apurados com a elaboragdo de
féormulas de cdlculos no Excel, respeitadas as diretrizes da Macrofungdo Siafi 020335.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliagdo e de inventdrios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Macrofuncdo SIAFI 020335 - Reavaliacdo e Reducdo
ao Valor Recuperdvel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Emitir Relatdrio de Avaliagdo dos Bens e
dar ciéncia aos Gestores".

07. Emitir Relatdrio de Avaliacao dos Bens e dar ciéncia aos
Gestores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Avaliacdo de Bens.
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DETALHAMENTO: A Comissao de Avaliacdo deve emitir Relatério do resultado da avaliacdo
dos bens descrevendo a metodologia aplicada, as dificuldades encontradas e informacao
dos novos valores encontrados.

A Comissao deve dar conhecimento ao GEST acerca do Relatério, sugerindo encaminhar ao
SAF para conhecimento e aos Gestores de PatrimOnio para os registros no SIADS.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventdrios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tomar conhecimento e adotar
providéncias".

08. Tomar conhecimento e adotar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST deve tomar ciéncia no Relatdrio emitido pela Comissdo de
Avaliacdo de Bens e adotar providéncias que julgar necessdria dentro de sua competéncia
regimental. Como exemplo, acatar a avaliacdo sugerida e solicitar ao SAF a concordancia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tomar conhecimento".

09. Tomar conhecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve tomar conhecimento acerca do Relatdrio emitido pela
Comissdo de Avaliagdao de Bens, concordando com a continuidade do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Registrar os valores dos bens avaliado no
SIADS".

10. Registrar os valores dos bens avaliado no SIADS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio, com base no Relatdério emitido pela da Comissao
de Avaliacdo dos bens, dever registrar, no SIADS, os novos valores obtidos.

O registro efetuado no SIADS refletird no SIAFI.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao de Servigo -
SIADS, Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Inventario Eventual de Bens e Equipamentos

Trata este processo de realizacdo de inventario eventual, a fim de subsidiar o processo de
inventdrio anual, identificar possiveis inconsisténcias no controle dos bens, efetuar os ajustes
no SIADS, reemplaquetar os bens, emitir termos de responsabilidade, se necessarios.

O processo é feito anualmente, no periodo a critério do Gestor, podendo ser dividido em etapas
de forma que contemple a totalidade dos bens e abranja todas as UORGs - Unidades
Organizacionais da Agéncia.

E fundamental que o processo seja concluido até 12 quinzena de outubro, de forma que subsidie
a realizacdo do inventario anual.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "22 Semestre de Cada Ano", 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:
“Inventario Eventual Concluido.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a SAF. Ja os grupos envolvidos na execucgao deste
processo sdo: SAF - Gestor de Patrimdnio, SAF - Setor de Patriménio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Administra o estoque de bens e equipamentos,
viabilizando o suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado
armazenamento/movimentacdo do material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria;
(2) Participa de comissdes de desfazimento, avaliagdo e de inventarios de bens, de modo eficaz,
obedecendo a legislagdo pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Planejar as etapas do inventario e comunicar as unidades
a serem inventariada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio deve iniciar o processo de inventario eventual
planejando as etapas: identificar o volume de bens a serem inventariados e conjugar com as
variadas situacGes de cada UORG a ser inventariada.

O planejamento devera levar em consideragao as informacdes constantes do SIADS, cujos
relatérios servirdo de base para verificar o grau de dificuldade que cada UORG podera
enfrentar, seja pelo quantitativo de bens, localizacdo, recente mudanca de instalacdo,
responsaveis ou estrutura organizacional.

Apds o planejamento do inventdrio, o Gestor de Patrimdnio deve avisar previamente as
Unidades Organizacionais - UORGs a serem inventariadas, a fim de ndo ter seu
planejamento frustrado decorrente de incompatibilidade com as atividades da UORG.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Sistema Integrado de Administracdo de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir a posse dos bens".

02. Conferir a posse dos bens

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Setor de Patriménio.

DETALHAMENTO: Na data acordada entre o Gestor do Patrimdnio e Responsdvel da UORG
(superintendente ou gerente), a equipe do gestor de patrimonio (formada pelos
colaboradores que trabalham no setor de patrimonio ) deve fazer a conferéncia fisica dos
bens, tendo por base o relatério emitido pelo SIADS.

A equipe, ao identificar inconsisténcia, deve fazer as anotagdes necessarias que serao
consolidadas previamente aos ajustes no SIADS. Como exemplos de inconsisténcias, tém-se:
bens na relagdo que ndo estdo de posse, ou vice-versa.

Durante a conferéncia dos bens, deve-se atentar sobre o estado de conservagdo dos bens,
das suas respectivas etiquetas de identificacdo e correta localizacdo.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as inconsisténcias".
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03. Analisar as inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio, com base nas anotacdes efetuadas, pela equipe
de patrimbnio, durante a conferéncia dos bens, deve proceder a analise quanto as
providéncias a serem tomadas visando a regularizacdo do inventdrio, indicando possiveis
bens para desfazimento, necessidade de reemplaquetamento, alteracao de
responsabilidade e/ou localizagdo.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar as informacdes no SIADS e emitir
Termo de Responsabilidade".

04. Ajustar as informagoes no SIADS e emitir Termo de
Responsabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor do Patrimoénio deve, ap6s identificadas as inconsisténcias e
consolidadas as informacgdes, ajustar/registrar os valores dos bens no SIADS, de forma que
este sistema reflita a real situagdo/valor dos bens.

Ap0s os registros no SIADS, o Gestor dever atualizar no SEl os Termos de Responsabilidades
dos bens que tiveram suas situagdes alteradas e enviar o processo ao setor para assinatura.

O Gestor de Patrimbnio deve guardar os Termos assinados em arquivo proprio.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGSs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagio do
material, de acordo com a legislagdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Sistema Integrado de Administracao de Servigo -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Emitir relatério e submeter ao
Responsavel pelo UORG".

05. Emitir relatorio e submeter ao Responsavel pelo UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor do Patriménio deve emitir relatdrio do processo de inventario,
fazendo constar as dificuldades encontradas, os saneamentos efetuados, sugerindo
melhorias e submeter a apreciagao ao Responsavel pela UORG.

COMPETENCIAS:
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- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacao pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Realizar Inventario Obrigatorio de Bens e Equipamentos

Trata este processo da realizacdo do Inventario fisico anual obrigatdrio que é o instrumento de
controle para identificar a situacdo patrimonial dos bens e equipamentos, seus estados de
conservacao e a verificacdo dos saldos em estoques e se estdo consoantes com os registros no
SIADS e SIAFI.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Outubro de Cada Ano", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Inventario
Obrigatodrio Realizado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GEST/SAF - Gerente, GSIN/SAF - Gerente,
GTAS/SAF - Equipe, GTAS/SAF - Gerente Técnico, GTFC/SAF - Analista Contabil, SAF - Comissido
de Inventario Obrigatdrio, SAF - Gestor de Patrimonio, SAF - Responsdveis UORGs, SAF -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Confere aredagdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atencdo seletiva,
visando a sua publicac¢do; (3) Participa de comissdes de desfazimento, avaliagcdo e de inventarios
de bens, de modo eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente; (4) Coordena as atividades de
almoxarifado e patriménio das Unidades Regionais e os Postos de Servigos, utilizando
conhecimento de administragdo, logistica e de gestdo de materiais; (5) Efetua registros
financeiros e/ou contéabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI; (6) Administra o estoque
de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas da UORGs da Agéncia e
assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do material, de acordo com a
legislacdo pertinente a matéria.

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. Indicar Comissao de Inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: Anualmente, o Responsavel pela UORG deve adotar providéncias no
sentido de promover o processo de inventdrio obrigatério no ambito de sua Unidade.

O inventdrio obrigatdrio devera ser realizado por Comissao formalmente designada pelo
Superintendente.

Para tanto, o Responsdavel pela UORG deve indicar os colaboradores para comporem a
Comissdo, bem como quem a presidira, elaborando proposta de ato de portaria junto ao
SEI.

Ainda, no teor da minuta, devera constar o prazo, consoante as normas de encerramento do
exercicio, para a entrega do Relatdrio Final de inventario a ser emitido pela Comissao.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Coordenar atividades de inventdrio".

02. Coordenar atividades de inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST deve coordenar o inventario anual obrigatério, consolidando
todas as informag¢des quanto as indicagdes dos membros da Comissdo de Inventario
Obrigatdrio e elaborando a minuta de portaria de nomeagao de comissao.

COMPETENCIAS:
- Coordena as atividades de almoxarifado e patriménio das Unidades Regionais e os Postos
de Servicos, utilizando conhecimento de administracdo, logistica e de gestdo de materiais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Portaria e disponibilizar para
assinatura do SAF".

03. Elaborar Portaria e disponibilizar para assinatura do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SAF - Equipe.

DETALHAMENTO: A Equipe GTAS deve conferir a redagdo e forma do documento, de acordo
com padrao estabelecido pela ASTEC e disponibilizar para assinatura do SAF.

COMPETENCIAS:
- Confere a redagdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atengao
seletiva, visando a sua publicagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

40



@

ANAC MPR/SAF-061-R01

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Nomear a Comissao de Inventario".

04. Nomear a Comissao de Inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente de Administracdo e Finangas deve nomear a Comissao
de Inventdrio assinando a Portaria, nos termos minutados pelo Responsavel da UORG.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Demandar a publicagdo da Portaria de
nomeacao da Comissao".

05. Demandar a publicacao da Portaria de nomeacao da
Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: A GTAS deve providenciar, por despacho de solicitacdo via SEl, a
publicacdo da Portaria de nomeacao de Comissdo de Inventdrio de Bens e Material de
Consumo no BPS - Boletim de Pessoal e Servico, junto a ASTEC.

Previamente ao envio, a GTAS deve conferir a reda¢do e forma, de acordo com padrdo
estabelecido pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Confere a redacgdo dos diversos Atos Administrativos recebidos, com presteza e atengao
seletiva, visando a sua publicagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a publicacdo da Portaria".

06. Aguardar a publicacao da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Inventdrio Obrigatério.

DETALHAMENTO: Os membros que compordo a Comissdo de Inventario Obrigatdrio devem
aguardar a publicag¢do da Portaria de nomeacgdo para dar inicio ao trabalho de inventariar os
bens.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar relagdo-carga do patrimonio e
planejar o inventario".

07. Solicitar relagao-carga do patrimonio e planejar o
inventario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Inventario Obrigatdrio.
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DETALHAMENTO: A Comissao de Inventario formalmente constituida por Portaria deve dar
inicio aos trabalhos solicitando ao Gestor do Patrimonio a insercdo da relacdo-carga dos
bens a serem inventariados no SEl.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventdrios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Fornecer relacdo/carga".

08. Fornecer relagdo/carga

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor do PatrimoOnio deve emitir, via SIADS
(SIADS>PATRIM>INVENTARIO>RELATORIO), relagcido-carga dos bens a serem inventariados e
fornecer a Comissao de Inventario.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servico -
SIADS, Siafi Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Planejar e executar o inventdrio dos bens".

09. Planejar e executar o inventario dos bens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Inventdrio Obrigatério.

DETALHAMENTO: Com base nas informacgGes constantes da relagdo dos bens (localizagdo e
responsavel pelo bem), a Comissado deve planejar os trabalhos do inventario a fim de
otimizar o tempo e mao de obra que compd&e comissado, dividindo em equipes, de no
minimo 2 pessoas, para cada local a ser inventariado.

Durante o processo de identificagdo, a equipe escalada para o local a ser inventariado dever
envidar todos os esforgos para localizar o bem constante da lista.

A Comissao dever identificar a situag¢do patrimonial e o estado de conservagdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento, para ciéncia do
Gestor de Patrimonio e Responsavel pela UORG.

Caso o bem ndo seja localizado, a equipe dever fazer as anotagdes necessarias que
constardo do relatério preliminar a ser encaminhado ao Responsavel pela UORG, como
exemplo de anotag¢des tém-se: nimero de tombamento e descri¢cdo resumida do bem.

Deve, ainda, identificar os bens que se encontrem sem nimero de tombamento, sem
plagueta metdlica ou outro tipo de etiqueta que comporte o nimero de patriménio ou sem
o devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis da Setor de Patriménio.

COMPETENCIAS:
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- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventdrios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Emitir Relatdrio preliminar de Inventario,
dar conhecimento ao Responsavel pela UORG".

10. Emitir Relatdrio preliminar de Inventario, dar
conhecimento ao Responsavel pela UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comissdo de Inventario Obrigatério.

DETALHAMENTO: Apés ter percorrido por todas as instalagdes da Agéncia a fim de
identificar/localizar os bens, as equipes da Comissdo devem se reunir, quando apresentardo
a(o) Presidente da Comissao os resultados dos seus trabalhos.

A Comissdo deve consolidar as informacgdes, emitird Relatério Preliminar de Inventdario e
dara conhecimento ao Responsavel pela UORG.

No Relatério devera conter a informacdo de todos os bens, segregando em localizados e nao
localizados.

Para a perfeita caracterizacdo do material e de acordo com a Instrucdo Normativa n2
205/1988, a Comissdo devera constar em seu relatorio:

a) descricdo padronizada;

b) nimero de registro;

c) valor (prego de aquisi¢do, custo de produgao, valor arbitrado ou preco de avaliagdo);
d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

No Relatdrio, a Comissdo devera constar, também, os valores do ultimo dia do més de
dezembro e coincidir com o RMB, bem como as dificuldades e divergéncias encontradas,
indice de acuracidade, avaliacdo da gestdo do almoxarifado e sugestdes de melhoria.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Identificar agdes complementares sobre
Relatério preliminar de inventdrio e sugerir a Comissdo".

11. Identificar acbes complementares sobre Relatdrio
preliminar de inventario e sugerir a Comissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: De posse do Relatdrio Preliminar emitido pela Comissdo de Inventario, o
Responsavel pela UORG deve esclarecer a localiza¢do dos bens que nao foram localizados, ja
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gue o mesmo é responsavel pelos bens que estao sob sua gestdo e possui o historico de
atendimento/movimentacdo das demandas de bens.

O Responsavel pela UORG deve adotar agdes a fim de localizar os bens, inclusive acionando
o Gestor de Patrimonio Local, bem como determinando a outros colaboradores que

localizem o bem e informem a Comissao de Inventario.

Essas acOes visam diminuir ao maximo o indice de bens ndo localizados.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagéo do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao de Servico -
SIADS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Emitir Relatdrio Final de Inventario e
encaminhar ao SAF".

12. Emitir Relatdrio Final de Inventario e encaminhar ao SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Comiss3o de Inventario Obrigatério.

DETALHAMENTO: Apds as acoes de localizacdo dos bens promovidas pelo Responsavel pela
UORG, a Comissao de Inventdario Obrigatério deve emitir Relatdrio Definitivo fazendo
constar todos os bens da Agéncia, segregando em bens localizados e ndo localizados.

A Comissdo de Inventario Obrigatério deve encaminhar o Relatério Definitivo ao
Superintendente de Administracdo e Financas, vez que somente a ele deve se reportar.

O prazo para emissdo do Relatério Final devera manter consonancia com os prazos
determinados nas normas de Encerramento do Exercicio e estabelecidos previamente pela
GTFC.

COMPETENCIAS:
- Participa de comissdes de desfazimento, avaliacdo e de inventdarios de bens, de modo
eficaz, obedecendo a legislagdo pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aprovar o Relatdrio do Inventario e
demandar a¢bes necessarias".

13. Aprovar o Relatdrio do Inventario e demandar agoes
necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: Apés analise prévia do GEST e GTFC, o Superintendente deve aprovar o
Relatério de Inventario e demandar agdes que julgar necessarias, seja para registro contabil,
planejamento estratégico ou implementacado de melhoria na qualidade da gestdo do
almoxarifado.
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Ressalta-se sobre a obrigacao legal de encaminhar o Relatério do Inventario a Setorial
Contabil, sob pena de restricdo contabil, até a data da conformidade contdbil do més de
dezembro, a fim de possibilitar a conciliagdo contdbil com o RMB.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "16. Efetuar registros contdbeis", "15.
Analisar e tomar providéncias", "14. Analisar e tomar providéncias".

14. Analisar e tomar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GSIN/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GSIN deve analisar o Relatério de Inventdrio e, dentro de suas
competéncias regimentais quanto a gestdo dos servicos, deve adotar as providéncias que
julgar necessarias.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Analisar e tomar providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST deve analisar o Relatdrio de Inventario e, dentro de suas
competéncias regimentais quanto a estratégia de recursos, deve adotar as providéncias que
julgar necessarias.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGSs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislagdo pertinente a matéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Efetuar registros contabeis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil, deve efetuar os registros contabeis dos eventos
refletidos no Relatdrio de Inventario.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Realizar Fechamento Mensal Movimentagao de Bens

Este processo trata da obrigacdo legal de o Gestor emitir o RMB - Relatério de Movimentacao
de Bens Mdveis e encaminhar a Setorial Contabil a fim de garantir que que as movimentagdes
de bens moéveis estejam refletidas nos lancamentos contabeis e, consequentemente, nas
DemonstragGes Contabeis.

Apds a emissdo pela UG, o RMB deve ser encaminhado a Setorial Contabil até o 52 dia util do
més subsequente ao de referéncia.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "RMB Enviado a Setorial Contabil.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAF - Gestor de Patriménio Local.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Emite Relatério de Movimentacdo de Bens e de
Almoxarifado, com precisao, utilizando nogdes basicas de contabilidade publica e SIADS.

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

Ml enaalments

01. Etnitir EMEB
& eficatninhiar

para Aetorial
Caontdhid

AAF - Gestor
de PatrithSnin
T.nnal

FME Envriadao
& Jetorial

Contahil f

01. Emitir RMB e encaminhar para Setorial Contabil
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio Local.
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DETALHAMENTO: A partir do 22 e até o 52 dia util de cada més, o Gestor de Patrimonio
Local deve emitir o Relatdrio de Movimentacao de Bens - RMB, por meio do SIADS,
conforme SIADS>PATRIM>MOVIMENTACC)ES>RELATORIOS>RMB.

A emissdo do RMB tem por finalidade evidenciar as movimentagdes de entrada e saida de
bens no més anterior.

O Gestor do Patrimdnio Local, ao emitir o RMB, deve conferir se os registros constantes do
Relatério conferem com as movimentagdes efetivamente ocorridas, consoantes as
documentacdes.

Se o Gestor de Patrimbnio Local identificar a necessidade de algum ajuste, deve demandar
auxilio da Setorial Contabil.

O RMB devera ser encaminhado a Setorial Contabil até o 52 dia util do més subsequente, em
cumprimento ao Manual SIAFI.

O Gestor do Patrimonio Local deve incluir despacho com descricdo de cada movimentacao
realizada.

COMPETENCIAS:
- Emite Relatdrio de Movimentacdo de Bens e de Almoxarifado, com precisdo, utilizando
nocoes basicas de contabilidade publica e SIADS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracao de Servico -
SIADS, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Distribuir Bens e Equipamentos
Trata este processo da distribuicao de bens e equipamento no ambito da ANAC, entre as UORGs.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de Distribuicdo Recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'O
Gestor de Patrimonio recebe a demanda de bens ou equipamentos'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Distribuicdao Efetuada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAF - Gestor de Patrimdnio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC,
de forma equilibrada e gestao eficiente, de acordo com a legislacao que trata de Patrimonio e
Almoxarifado; (2) Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das
demandas da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacdo do
material, de acordo com a legislagdo pertinente a matéria.

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. Analisar a solicitacao e verificar qual é o tipo de bem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio deve analisar a solicitagdo de bem ou
equipamento.

A distribuicdo de bens e equipamentos pode ser decorrente de:

a) troca dos equipamentos por nova aquisicdao, em atendimendo Gestdo Estratética de
atualizacdo dos equipamentos;

b) remanejamento decorrente de reestruturacdo das instalacdes fisicas da Agéncia;

c) remanejamento decorrente de processos de remoc¢do ou movimentagdo interna; ou
d) nova instalagdo decorrente de processo de posse de novo servidor ou colaborador.

A andlise contemplard, dentre outros aspectos, se ha disponibilidade de equipamento em
estoque, se ja existe equipamento instalado no local e se esse é suficiente, bem como se ha
compatibilidade com os demais equipamentos.

Em se tratando de equipamento de uso pessoal como laptops e celulares, o Gestor de
Patrimonio deve verificar se o cargo ocupado pelo solicitante |he da o direito do uso do
equipamento.

A solicitacdo de novo bem ou remanejamento de bem deve ser realizada via Portal de
Servicos pelo servidor/secretaria demandante.

A fim de dar continuidade no processo, o Gestor deve verificar se o bem ou equipamento é
de informatica.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Servicos da ANAC, Sistema Integrado de
Administragdo de Servigo - SIADS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo do bem?" seja
"informatica/Telefone IP", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda a STI".
Caso a resposta seja "moveis", deve-se seguir para a etapa "03. Distribuir/remanejar o bem
e atualizar o termo de responsabilidade".

02. Encaminhar demanda a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: Quando a solicitacdo incluir bens de informatica e/ou telefone IP, o
Gestor do Patrimonio deve encaminhar o chamado a STI, via Portal de Servigos.

COMPETENCIAS:

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentacio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

50




@

ANAC MPR/SAF-061-R01

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Distribuir/remanejar o bem e atualizar o
termo de responsabilidade".

03. Distribuir/remanejar o bem e atualizar o termo de
responsabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: O Gestor de Patrimonio deve registrar, no SIADS, a
distribuicdo/remanejamento do bem, a fim de atualizar a localizagdo e/ou a pessoa
responsavel, atualizar o termo de responsabilidade no SEl e enviar ao setor.

O Gestor de Patrimbnio deve solicitar o apoio do servico geral para efetuar a movimentacao
fisica do bem, bem como a disponibilizacdo do material de informatica, caso seja necessario.
Apds o remanejamento, o chamado deve ser encerrado no Portal de Servicos.

COMPETENCIAS:

- Movimenta bens e materiais de consumo da ANAC, de forma equilibrada e gestao
eficiente, de acordo com a legislacdo que trata de Patrimonio e Almoxarifado.

- Administra o estoque de bens e equipamentos, viabilizando o suprimento das demandas
da UORGs da Agéncia e assegurando o adequado armazenamento/movimentagio do
material, de acordo com a legislacdo pertinente a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Servigos da ANAC, SEI, Sistema Integrado de
Administragdo de Servigo - SIADS.

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