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PORTARIA N° 1.000/SAF, DE 1° DE ABRIL DE 2019.

Dispde sobre a Organizacdo Interna da
Superintendéncia de Administracéo e Financas.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o parégrafo Unico, art. 37 do Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo n° 381, de 14 de
junho de 2016, e o art. 9° da Instrucdo Normativa n°® 127, de 5 de outubro de 2018, e considerando o que
consta do processo n° 00058.009238/2019-53,

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a organizagéo interna da Superintendéncia de Administragdo e Finangas -
SAF e estabelecer as seguintes coordenadorias:

| - Na Geréncia Técnica de Planejamento e Orcamento - GTPO:

a) Coordenadoria de Controle e Sistemas de Receitas - CCSR.

I - Na Geréncia Técnica de Licitacbes e Contratos - GTLC:

a) Coordenadoria de Contratacdes - CCON; e

b) Coordenadoria de Gestdo de Contratos - CGCO.

Il - Na Geréncia Técnica de Servicos Gerais - GTSG:

a) Coordenadoria de Infraestrutura e Administracdo Predial - COINFRA,;

b) Coordenadoria de Servicos Logisticos - COSERV; e

c) Coordenadoria de Patrimdnio e Almoxarifado - COPAT.

IV - Na Geréncia Técnica de Gestdo da Informacédo - GTGI:

a) Coordenadoria de Gestdo Documental - CGDOC; e

b) Coordenadoria de Atendimento, Analise e Seguranca da Informacéo - CAASI.
V - Na Geréncia Técnica de Administracdo e Financas Rio de Janeiro - GTAF/RJ:
a) Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura - Rio de Janeiro - CSIN-RJ;

b) Coordenadoria de Orgamento e Financas - Rio de Janeiro - COFI-RJ;

¢) Coordenadoria de Gestdo Documental - Rio de Janeiro - CGDOC-RJ;
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d) Coordenadoria da Biblioteca - CBIB;

e) Coordenadoria de Licitacdes e Contratos - Rio de Janeiro - CLIC-RJ; e

f) Coordenadoria de Deslocamento de Servidores - CDES.

VI - Na Geréncia Técnica de Administracdo e Financas S&o Paulo - GTAF/SP:

a) Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura - Sdo Paulo - CSIN-SP; e

b) Coordenadoria de Or¢amento e Financas - Sdo Paulo - COFI-SP.

VIl - Na Geréncia Técnica de Financas e Contabilidade - GTFC:

a) Coordenadoria de Execucao Financeira - CFIN.

VIII - Coordenadoria de Administracdo e Financas de Porto Alegre - CAF-POA; e

IX - Coordenadoria de Administracdo e Financas de Recife - CAF-REC.

Art. 2° Atribuir competéncias comuns as unidades da SAF para:

| - prestar orientacdo técnica no ambito de sua area de atuacao;

Il - propor normas referentes a sua area de atuacao;

I11 - dar suporte operacional as unidades da SAF no desempenho de atividades descentralizadas;

IV - trabalhar em estreita colaboracao entre si e com as demais unidades da SAF; e

V - gerir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas.

Art. 3° Atribuir competéncia a Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos - GEST para:

| - planejar, coordenar, avaliar e promover a articulacdo das atividades relacionadas com 0s
Siste_m_as Federais de Planejamento e de Orcamento, observadas as diretrizes dos 0rgaos centrais e
setoriais;

Il - monitorar a gestdo patrimonial das unidades centralizadas e descentralizadas da ANAC, nos
aspectos relacionados a conformidade, observadas as diretrizes emanadas pelos 6rgédos centrais e
setoriais;

I11 - consolidar e avaliar demandas e elaborar estudos técnicos e minutas de projetos basicos para
contratacdo de servigos e aquisicdo de bens, observadas as competéncias e as alcadas das demais

Unidades; e

IV - promover estudos para racionalizar e aperfeicoar o gasto administrativo e a prestagéo de
servigos contratados, na sua area de atuacao.
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Aurt. 4° Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Planejamento e Orcamento - GTPO para:

| - executar as atividades relacionadas com os Sistemas Federais de Planejamento e de Orgamento,
observadas as diretrizes dos 0rgaos centrais e setoriais e da GEST,;

Il - propor, atualizar e acompanhar o or¢camento anual, acompanhar a Lei de Diretrizes
Orcamentérias e apoiar a Superintendéncia de Planejamento Institucional quanto ao Plano Plurianual da
Agéncia;

I11 - estabelecer e implementar sistematicas de elaboracdo, acompanhamento, avaliacdo e revisdo
da proposta orcamentéria e da programacao or¢camentaria da Agéncia, propondo medidas para corre¢ao
de distorcOes e aperfeicoamento;

IV - orientar e zelar quanto a observancia de procedimentos padronizados para a programacao e
execucdo orgamentaria pelas unidades centralizadas e descentralizadas;

V - elaborar relatérios de desempenho orgamentéario, bem como documentos de apoio aos
Relatdrios de Gestdo e de Prestacdo de Contas;

VI - supervisionar os recursos de programas e projetos de acordo com a disponibilidade
orcamentaria e financeira;

VII - atuar em conjunto com a Geréncia Técnica de Financas e Contabilidade na elaboracdo do
calendario de encerramento do exercicio;

VIII - realizar e acompanhar a execu¢do orcamentaria, no que tange ao repasse de recursos, de
convénios e instrumentos congéneres celebrados entre a Agéncia e terceiros; e

IX - elaborar o Programa de Gestdo Anual (PGA) em sintonia com a Superintendéncia de
Planejamento Institucional - SPI.

Art. 5° Atribuir competéncia a Coordenadoria de Controle e Sistemas de Receitas - CCSR para:
| - propor, atualizar e acompanhar o orcamento anual, acompanhar a Lei de Diretrizes
Orcamentérias e apoiar a SPI quanto ao Plano Plurianual no que se refere a execucdo da receita da

Agéncia;

Il - coordenar e acompanhar a arrecadacdo das receitas da Agéncia a partir da constituicdo
definitiva do crédito;

I11 - Subsidiar a GTPO na elaboracéo de relatorios de desempenho or¢camentario, no que se refere
ao controle de receitas, bem como documentos de apoio aos Relatérios de Gestdo e de Prestacdo de
Contas;

IV - gerir os sistemas de crédito e outros relacionados;

V - dar atendimento aos regulados nas questdes dos creditos e formas de pagamento;

VI - realizar inscricdo e retirada de devedores no Cadastro Informativo de Créditos ndao Quitados
do Setor Publico Federal - CADIN;
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VIl - promover a atualizacdo periodica dos valores de Taxa de Fiscalizacdo da Aviacgédo Civil -
TFAC,;

VII1I - analisar e emitir parecer conclusivo acerca dos pedidos de restituicdo de TFAC,;
IX - gerenciar pagamentos recebidos do exterior; e

X - responder tempestivamente as demandas da PF-ANAC relacionadas a receitas, pagamentos,
parcelamento ou a créditos e devedores.

Art. 6° Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Licitacbes e Contratos - GTLC para coordenar,
padronizar e promover a articulacdo das atividades relacionadas & aquisicdo de bens e contratacdo de
Servigos.

Art. 7° Atribuir competéncia a Coordenadoria de Contratagcdes - CCON para:

| - instruir e dar prosseguimento aos processos relativos a aquisicao de bens e a contratacdo de
Servigos;

Il - instruir e dar prosseguimento aos procedimentos licitatorios de capacitacdo, subsidiando o
Superintendente de Administracdo e Financas; e

I11 - efetuar pesquisa de preco, com subsidio do setor demandante, nos casos em que essa atribuicédo
ndo esteja excepcionada por normativo especifico.

Art. 8° Atribuir competéncia a Coordenadoria de Gestdo de Contratos - CGCO para:

| - instruir e dar prosseguimento aos procedimentos de ajustes e manutencdo dos contratos
administrativos, especialmente quanto a formalizacao, ao aditamento e ao apostilamento contratual,

Il - orientar a fiscalizacdo relacionada aos contratos administrativos;
Il - subsidiar a fiscalizacdo do contrato por meio da analise da documentacdo trabalhista e
previdenciaria relativa aos empregados da contratada, disponibilizados de forma exclusiva a esta

Agéncia;

IV - instaurar processo administrativo para apuragdo de infragdes cometidas por licitante,
beneficiario de ata de registro de preco ou empresa contratada por esta Agéncia;

V - subsidiar a Representacdo Juridica da ANAC nas Acdes Trabalhistas;

VI - instaurar processo administrativo para apuracao de descumprimento das obrigacdes acordadas
nos instrumentos de cessao e doacgdo de aeronaves; e

VII - orientar as atividades referentes a apuragao de valores a serem provisionados e liberados em
conta vinculada, bem como analisar a documentacdo comprobatoria para fins de liberacdo pela GTFC,
informando o empregado, o beneficio e o periodo de referéncia.

Aurt. 9° Atribuir competéncia a Geréncia de Servigos Logisticos e de Informagéo - GSIN para:
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| - planejar, avaliar, padronizar e promover a articulacdo das atividades relacionadas com
administracdo de material, patrimonio, almoxarifado, obras, instalagOes, servigos de engenharia,
transportes, servicos terceirizados e administracdo de imoveis;

Il - planejar, avaliar, padronizar e promover a gestao da informacao necessaria ao desenvolvimento
das atividades finalisticas e de gestdo interna;

I11 - estabelecer diretrizes para a gestdo do acervo bibliogréfico da Agéncia; e
IV - planejar e avaliar o atendimento interno as unidades.

Art. 10. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Servigos Gerais - GTSG para prover, orientar,
acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de administracdo predial, limpeza e conservacao,
vigilancia, controle de acesso, distribui¢do de vagas de garagem, transporte de pessoas e carga, telefonia,
impressdo e reprografia, reparos e conservacdo de bens moéveis e imdveis, servicos de apoio
administrativo, copeiragem, bebidas quentes, almoxarifado e patrimdnio, em consonancia com 0S
padrdes definidos pela GSIN.

Paragrafo unico. A GTSG e suas Coordenadorias executardo suas competéncias para atender as
demandas relativas as unidades da ANAC localizadas no Centro-Oeste, especialmente a Sede.

Art. 11. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Infraestrutura e Administracdo Predial -
COINFRA para:

| - acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de administracdo predial, limpeza e
conservacao, vigilancia, controle de acesso, distribui¢do de vagas de garagem, reparos e conservagao de
bens mdveis e imdveis, em consonancia com os padrdes definidos pela GSIN;

Il - adotar procedimentos relativos a prevencdo de acidentes, a protecdo ambiental e a seguranca
pessoal e patrimonial; e

I11 - realizar estudos e propor alternativas referentes a distribuicéo e a otimizacao de espaco fisico.

Art. 12. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Servigos Logisticos - COSERV para
acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de transporte de pessoas e carga, impressao e
reprografia, servicos de apoio administrativo, copeiragem e bebidas quentes, em consonancia com 0s
padroes definidos pela GSIN;

Art. 13. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado - COPAT para:

| - acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de telefonia, em consonéncia com os padrdes
definidos pela GSIN;

Il - planejar e adotar providéncias, em articulagdo com a GEST, para o suprimento de material de
consumo, especialmente quanto a recebimento, catalogacao, reposi¢éo, estoque, distribuicdo e baixa; e

I11 - prover e controlar os registros dos bens, notadamente a movimentacéo fisica, a utilizacdo, a
conservacao, o inventario, os desfazimentos e as alienacdes.
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Art. 14. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Gestdo da Informacéo - GTGI para:

| - efetuar a gestéo da informacgéo na Agéncia, supervisionando e estabelecendo orientacdes para
a execucao das atividades finalisticas e de gestao interna;

Il - efetuar a gestao das atividades de acesso a informacéo na Agéncia, supervisionando, orientando
as unidades para a sua execucao;

Il - estabelecer orientacOes técnicas para a gestdo do acervo bibliografico da Agéncia; e

IV - coordenar a Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos.

Art. 15. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Gestdo Documental - CGDOC para:

| - coordenar e promover a integracdo e a modernizacao dos arquivos da Agéncia;

Il - coordenar, orientar, avaliar e propor normas e diretrizes para a “tabela de temporalidade e
destinacdo” e para o funcionamento da “Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos”, em
conformidade com as orientacdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

I11 - coordenar e promover a integracao e a modernizacgao dos protocolos da Agéncia;

IV - efetuar a gestdo arquivistica na Agéncia, observando e disseminando politicas, diretrizes e
normas do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR e do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

V - efetuar a gestdo das atividades de protocolo na Agéncia, coordenando, supervisionando,
orientando a sua execucgéo;

VI - coordenar a gestdo do acervo bibliografico da Agéncia, localizado em Brasilia; e
VII - coordenar e executar a gestdo ao processo eletronico da Agéncia.

Art. 16. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Atendimento, Analise e Seguranca da
Informacao - CAASI para:

| - coordenar o canal de atendimento Fale com a ANAC;
Il - coordenar o Servico de Informacao ao Cidadéo - SIC;

I11 - propor padrdes e rotinas relacionados a gestdo da informacao, em conformidade com a Politica
de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes - PoSIC; e

IV - promover a¢Oes relacionadas a inteligéncia e a organizacao da informacao.
Art. 17. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Assessoramento - GTAS para:
| - prestar assisténcia direta ao Superintendente no assessoramento técnico das atividades da SAF;

Il - orientar e controlar as atividades afetas ao Gabinete da SAF, notadamente as relativas a
assuntos administrativos;
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I11 - formular e propor ac¢des voltadas a melhoria da gestao, no &mbito da Superintendéncia;

IV - coordenar, orientar e supervisionar o processo de planejamento estratégico, no ambito da
Superintendéncia;

V - coordenar e consolidar informacGes das unidades da SAF para producdo de relatérios, em
especial o relatorio de gestdo e o relatorio de atividades da Superintendéncia;

VI - acompanhar, coordenar, orientar e propor as alteragdes necessarias ao alinhamento das
estruturas organizacionais no ambito da Superintendéncia;

VII - avaliar e revisar os atos e documentos da Superintendéncia a serem submetidos a decis&o do
Superintendente e da Diretoria da Agéncia;

VIII - coordenar o atendimento das demandas e dos processos recebidos no ambito da SAF;

IX - coordenar a elaboracéo e a formalizacéo de convénios e instrumentos congéneres, a partir de
proposta apresentada pelas areas demandantes; e

X - coordenar as atividades de mapeamento de processos no ambito da SAF, em consonancia com
as diretrizes do Escritorio de Processos da ANAC.

Art. 18. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Administracdo e Financas Rio de Janeiro -
GTAF-RJ para:

| - gerir as atividades orcamentérias e financeiras da Unidade Gestora 113216, observadas as
orientacdes da GTPO e GTFC; e

Il - gerenciar o Sistema de Concessao de Diérias e Passagens - SCDP, bem como os procedimentos
relativos as viagens nacionais e internacionais.

Paragrafo unico. A GTAF-RJ e suas Coordenadorias executardo suas competéncias para atender
as demandas relativas as unidades da ANAC localizadas na area geografica da Regido Sudeste, exceto
Séao Paulo.

Art. 19. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Servigos e Infraestrutura - Rio de Janeiro -
CSIN-RJ para:

| - prover, orientar, fiscalizar e controlar a execugao dos servicos de administragdo predial, limpeza
e conservacdo, vigilancia, controle de acesso, distribuicdo de vagas de garagem, transporte de pessoas e
carga, telefonia, impresséo e reprografia, reparos e conservacdo de bens moveis e imoveis, servigos de
apoio administrativo, copeiragem e bebidas quentes, em consonancia com as propostas e padronizacfes
definidas pela GSIN, no ambito de suas competéncias;

Il - adotar procedimentos relativos a prevencdo de acidentes, & protecdo ambiental e & seguranca
pessoal e patrimonial;

Il - formular e propor acgdes voltadas a melhoria da gestdo, no ambito da GTAF-RJ, inclusive
quanto a otimizacgdo de espaco fisico;
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IV - planejar e adotar providéncias, em articulacdo com a GEST, para o suprimento de material de
consumo, especialmente quanto a recebimento, catalogacao, reposi¢éo, estoque, distribuicdo e baixa; e

V - prover e controlar os registros dos bens, notadamente a movimentacao fisica, a utilizacdo, a
conservacao, o inventario, os desfazimentos e as alienacdes.

Art. 20. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Or¢camento e Financas - Rio de Janeiro - COFI-
RJ para:

| - coordenar e executar as atividades orcamentérias e financeiras da Unidade Gestora 113216,
observadas as orientacdes da GTPO e GTFC; e

Il - provisionar e liberar, em conta vinculada, os valores apurados, consoante orienta¢es da GTLC
e da GTFC.

Art. 21. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Gestdo Documental - Rio de Janeiro - CGDOC-
RJ para:

| - executar as atividades de protocolo das respectivas Unidades, observadas as diretrizes da GTGI;

Il - apoiar e dar suporte as atividades de arquivo das respectivas Unidades, observadas as diretrizes
da GTGI.

Art. 22. Atribuir competéncia a Coordenadoria da Biblioteca - CBIB para administrar o acervo
bibliografico da Agéncia localizado no Rio de Janeiro, observadas as diretrizes técnicas da GTGI.

Art. 23. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos - Rio de Janeiro - CLIC-
RJ para:

| - subsidiar a fiscalizacdo do contrato por meio da andlise da documentacdo trabalhista e
previdenciaria relativa aos empregados da contratada, disponibilizados de forma exclusiva a esta
Agéncia;

Il - aprovar as etapas do Planejamento da Contratacdo que irdo subsidiar os processos de licitagéo,
em funcéo do disposto no art. 20 da Instru¢cdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017,

I11 - instruir e dar prosseguimento aos processos relativos a aquisicao de bens e a contratagdo de
servigos, em todas as suas fases, em atendimento as respectivas demandas, observadas as diretrizes da
GSIN e da GEST;

IV - coordenar e executar as atividades referentes a apuracdo de valores a serem provisionados e
liberados em conta vinculada, mediante anélise da documentacdo comprobatoria, que devera informar o
empregado, o beneficio e o periodo de referéncia, consoante orientagdes da GTLC e da GTFC;

V - instaurar processo administrativo para apuracdo de infragdes cometidas por licitante,
beneficiario de ata de registro de preco ou empresa contratada por esta Agéncia;

VI - instruir os processos de contratacdo relativos a capacitacdo em territério nacional e
internacional, conforme regulamentacgéo interna;
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VII - instruir e dar prosseguimento aos procedimentos de ajustes e manutencdo dos contratos
administrativos, especialmente quanto a formalizacao, ao aditamento e ao apostilamento contratual; e

VIII - subsidiar a Representacdo Juridica da ANAC nas A¢des Trabalhistas.
Art. 24. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Deslocamento de Servidores - CDES para:

| - coordenar, prover, orientar, acompanhar e controlar a execucgdo dos servicos de viagens de
servidores;

Il - executar os procedimentos para concessdo de passagens aéreas e diarias, observadas as
diretrizes do gestor do SCDP;

I11 - gerir a emissao e atualizag@o de passaportes e vistos dos servidores da Agéncia; e

IV - intermediar as relagdes entre a ANAC e as agéncias de viagem contratadas para a emissao de
bilhetes aéreos.

Art. 25. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Administracao e Financas Sdo Paulo - GTAF-
SP para:

| - gerir as atividades orcamentérias e financeiras da Unidade Gestora 113217, observadas as
orientacdes da GTPO e GTFC,;

Il - gerenciar os procedimentos relativos as viagens nacionais e internacionais das respectivas
unidades que foram definidas as responsabilidades;

Il - executar as atividades de protocolo das respectivas Unidades, observadas as diretrizes da
GTGI;

IV - apoiar e dar suporte as atividades de arquivo das respectivas Unidades, observadas as
diretrizes da GTGl;

V - instruir e dar prosseguimento aos processos relativos a aquisi¢do de bens e a contratacdo de
servigos, em todas as suas fases, em atendimento as respectivas demandas, observadas as diretrizes da
GSIN e da GEST;

VI - instruir e dar prosseguimento aos procedimentos de ajustes e manutencdo dos contratos
administrativos, especialmente quanto a formalizacao, ao aditamento e ao apostilamento contratual;

VIl - aprovar as etapas do Planejamento da Contratacdo que irdo subsidiar os processos de
licitagdo, em funcdo do disposto no art. 20 da Instru¢cdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017; e

VIII - instaurar processo administrativo para apuracdo de infragdes cometidas por licitante,
beneficiario de ata de registro de preco ou empresa contratada por esta Agéncia.

Paragrafo unico. A GTAF-SP e suas Coordenadorias executardo suas atribui¢es para demandas
relativas as unidades da ANAC localizadas na area geogréafica do Estado de Séo Paulo.
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Art. 26. Atribuir competéncia & Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura - Sdo Paulo - CSIN-
SP para:

| - prover, orientar, fiscalizar e controlar a execucao dos servicos de administracdo predial, limpeza
e conservacdo, vigilancia, controle de acesso, distribui¢do de vagas de garagem, transporte de pessoas e
carga, telefonia, impresséo e reprografia, reparos e conservacdo de bens moveis e imdveis, servicos de
apoio administrativo, copeiragem e bebidas quentes, em consonancia com as propostas e padronizagfes
definidas pela, no @mbito de suas competéncias;

Il - adotar procedimentos relativos a prevencao de acidentes, a protecdo ambiental e a seguranca
pessoal e patrimonial;

I11 - planejar e adotar providéncias, em articulagdo com a GEST, para o suprimento de material de
consumo, especialmente quanto a recebimento, catalogacao, reposicéo, estoque, distribuicao e baixa;

IV - prover e controlar os registros dos bens, notadamente a movimentacéo fisica, a utilizacéo, a
conservagao, o inventario, os desfazimentos e as alienagoes;

V - realizar estudos e propor alternativas referentes a distribuicdo e otimizacao de espagco fisico;

VI - subsidiar o gestor do contrato na analise da regularidade da documentacdo trabalhista e
previdenciaria dos contratos que envolvem a utilizacdo de médo-de-obra com dedicacdo exclusiva a esta
Agéncia; e

VII - subsidiar a Representacgdo Juridica da ANAC nas AcBes Trabalhistas.

Art. 27. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Orcamento e Finangas - Sdo Paulo - COFI-SP
para:

| - coordenar e executar as atividades orcamentarias e financeiras da Unidade Gestora 113217,
observadas as orientagcdes da GTPO e GTFC,;

Il - coordenar e executar as atividades de provisionamento e liberacdo de valores, em conta
vinculada, mediante analise da documentacdo comprobatdria, que devera informar o empregado, o
beneficio e o periodo de referéncia, consoante orientacdes da GTLC e da GTFC; e

Il - executar os procedimentos para concessdo de passagens aéreas e diarias, observadas as
diretrizes do gestor do SCDP.

Aurt. 28. Atribuir competéncia a Geréncia Técnica de Financas e Contabilidade - GTFC para:
| - planejar, coordenar, avaliar e promover a articulagdo das atividades relacionadas com 0s
Sistemas Federais de Programacédo Financeira, de Contabilidade e de Custos da Unido, observadas as

diretrizes dos 6rgaos centrais e setoriais;

Il - orientar e zelar quanto a observancia de procedimentos padronizados para a programagao e
execucao financeira pelas unidades centralizadas e descentralizadas;

I11 - estabelecer e implementar sistematicas de elaboracdo, acompanhamento, avaliacao e revisao
da proposta financeira da Agéncia, propondo medidas para correcéo de distorgcdes e aperfeicoamento;

Publicado no Boletim de Pessoal e Servico - BPS v.14, n° 14, de 5 de abril de 2019.



IV - coordenar e acompanhar a execuc¢éo financeira, no que tange ao repasse de recursos, e analisar
a prestagdo de contas, no que se refere & emissdo de pareceres financeiros, de convénios e/ou
instrumentos congéneres celebrados entre a Agéncia e terceiros;

V - contabilizar a movimentacéo financeira e preparar as demonstracdes contabeis, financeiras e
relatorios de gestdo financeira;

VI - supervisionar 0s registros contabeis de programas e projetos de cooperagdo técnica
internacional;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao registro do rol dos responsaveis, da
conformidade contébil e de operadores;

VIl - atuar em conjunto com a GTPO na elaboragdo de encerramento do exercicio, em
conformidade com as normas ditadas pelos érgdos centrais e setoriais;

IX - coordenar e supervisionar o arquivamento da documentacao contabil no ambito da Sede; e

X - propor a instauracdo de tomada de contas especial e demais medidas de sua competéncia,
quando a prestacao de contas ndo for aprovada, depois de exauridas as providéncias cabiveis.

Art. 29. Atribuir competéncia a Coordenadoria de Execucgdo Financeira - CFIN para:
| - elaborar, coordenar e executar as atividades relacionadas a programacdo financeira da ANAC;

Il - coordenar, realizar e acompanhar a execugéo financeira, inclusive no que tange ao repasse de
recursos;

Il - analisar os processos no que tange as normas contabeis, financeiras e regularidade fiscal,
subsidiando a tomada de deciséo do ordenador de despesa no pagamento dos fornecedores de produtos
e servicos executados no ambito da Unidade Gestora da Sede;

IV - coordenar e supervisionar as atividades inerentes a conformidade de gestéo; e
V - coordenar e executar as atividades de provisionamento em conta vinculada, inclusive as de
liberacéo de valores que sera mediante prévia analise da GTLC quanto a documentagdo comprobatdria

que informara o empregado, o beneficio e o periodo de referéncia.

Art. 30. Atribuir competéncia comum as Coordenadorias de Administracdo e Financas de Porto
Alegre - CAF-POA e de Recife - CAF-REC para:

| - gerir as atividades orgamentérias e financeiras da Unidade Gestora respectiva, observadas as
orientacdes da GTPO e GTFC,;

Il - executar os procedimentos para concessdo de passagens aéreas e diarias, observadas as
diretrizes do gestor do SCDP;

Il - executar as atividades de protocolo das respectivas Unidades, observadas as diretrizes da
GTGI;
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IV - dar suporte as atividades de arquivo das respectivas Unidades, observadas as diretrizes da
GTGI;

V - prover, orientar, fiscalizar e controlar a execugdo dos servicos de administracdo predial,
limpeza e conservacao, vigilancia, controle de acesso, distribuicdo de vagas de garagem, transporte de
pessoas e carga, telefonia, impressao e reprografia, reparos e conservacao de bens moveis e imoveis,
servigos de apoio administrativo e bebidas quentes, em consonancia com as propostas e padronizacfes
definidas pela GSIN, no &mbito de suas competéncias;

VI - adotar procedimentos relativos a prevencao de acidentes, a protecdo ambiental e a seguranca
pessoal e patrimonial;

VII - planejar e adotar providéncias, em articulacdo com a GEST, para o suprimento de material
de consumo, especialmente quanto a recebimento, catalogacao, reposicao, estoque, distribuigéo e baixa;

VIII - prover e controlar os registros dos bens, notadamente a movimentagéo fisica, a utilizacéo, a
conservacao, o inventario, os desfazimentos e as alienacdes;

IX - formular e propor acbes voltadas a melhoria da gestdo, no ambito da respectiva
Coordenadoria, inclusive quanto a otimizacéo de espaco fisico;

X - instruir e dar prosseguimento aos processos relativos a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servigos, em todas as suas fases, em atendimento as respectivas demandas, observadas as diretrizes da
GSIN e da GEST;

X1 - subsidiar a fiscalizacdo do contrato por meio da analise da documentacdo trabalhista e
previdenciaria relativa aos empregados da contratada, disponibilizados de forma exclusiva a esta
Agéncia;

XII - instruir e dar prosseguimento aos procedimentos de ajustes e manutencdo dos contratos
administrativos, especialmente quanto a formalizacao, ao aditamento e ao apostilamento contratual,

XIII - aprovar as etapas do Planejamento da Contratacdo que irdo subsidiar os processos de
licitagdo, em funcéo do disposto no art. 20 da Instru¢cdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017,

XIV - coordenar e executar as atividades de provisionamento e liberacdo de valores, em conta
vinculada, mediante andlise da documentacdo comprobatoria, que devera informar o empregado, o
beneficio e o periodo de referéncia, consoante orientacdes da GTLC e da GTFC;

XV - instaurar processo administrativo para apuracdo de infracdes cometidas por licitante,
beneficiario de ata de registro de preco ou empresa contratada por esta Agéncia; e

XVI - subsidiar a Representacao Juridica da ANAC nas AcOes Trabalhistas.

Paragrafo Unico. As atribui¢des definidas neste artigo serdo executadas dentro da area geografica
da Regido Sul, pela CAF-POA, e Regides Norte e Nordeste, pela CAF-REC.

Art. 31. As competéncias constantes desta Portaria ndo se sobrepfem as atribuicGes
administrativas tratadas em normas especificas, notadamente a ordenacgéo de despesa, a fiscalizagéo de
contratos e o pagamento de diérias e passagens.
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Art. 32. As Coordenadorias de Administragéo e Financas, na execucdo das competéncias dispostas
nesta Portaria, deverdo atuar de acordo com as orientacfes técnicas emanadas pelas Geréncias e
Geréncias Técnicas da SAF, observadas as competéncias especificas.

Art. 33. Fica revogada a Portaria n® 2.612/SAF, de 29 de setembro de 2016, publicada no Boletim
de Pessoal e Servico - BPS v.11, n° 39, de 30 de setembro de 2016.

Art. 34. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

LELIO TRIDA SENE
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