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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta
1) Avaliar Instrucdo do Pedido/Proposta de TAC na SIA
2) Avaliar Tecnicamente Pedido/Proposta de TAC na SIA
3) Monitorar TAC na SIA

b) GTAS(SIA)
1) Avaliar Tecnicamente Pedido/Proposta de TAC na SIA

c) O GFIC / O GSAC / O GCOP

1) Monitorar TAC na SIA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR define os procedimentos a serem seguidos para controle, andlise e monitoramento
dos pedidos/propostas de TAC recebidos para processamento na SIA.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Avaliar Instrucdo do Pedido/Proposta de TAC na SIA.
b) Avaliar Tecnicamente Pedido/Proposta de TAC na SIA.

c) Monitorar TAC na SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

GNAD - TAC Grupo responsavel pela analise de
pedidos/propostas de TAC dentro da
GNAD/SIA.
GTAS/SIA Equipe que presta assessoramento no
processo de tomada de decisdo do SIA.
O GFIC/ O GSAC/ O GCOP Geréncias relacionadas ao monitoramento
de TAC, conforme competéncia: Operador
de aerédromo — GFIC; Operador aéreo ou
Centro de Instrugdo — GSAC; e OE-SESCINC -
GCOP.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos nao previstos.

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

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Pedido de TAC E o pedido de celebragdo de TAC
apresentado pelo ente regulado.
Processo de Apuracdo de Infracdo Processo administrativo que tem por

finalidades a apuracdo, repressado e
prevencao de infracdes, reforcando a
efetividade da normatizacdo; e a garantia ao
interessado o exercicio de seus direitos e
garantias (em especial, a ampla defesa e ao
contraditorio).

Processo Sancionador O mesmo que Processo de apuracao de
infracdo.
Proposta de TAC E a propositura de TAC de oficio, pela

autoridade competente da ANAC.

2.2 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
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 informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

OE-SESCINC Organizag¢do de Ensino Especializada na
Capacita¢do de Recursos Humanos para o
SESCINC
SFI Superintendéncia de Agao Fiscal
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
TAC Termo de Ajustamento de Conduta - é o

instrumento celebrado entre a ANAC e os
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agentes por ela regulados, no qual sdo
definidas medidas corretivas e prazos a
serem observadas pelos agentes com vistas
a adequar a sua conduta. (Resolugao ANAC
N2 199/2001)
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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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist de Andlise de Pedido/Proposta de Checklist utilizado para avaliar a
TAC na SIA conveniéncia e oportunidade na celebracao
de TAC na SIA.
Checklist de Pré-Anélise de Pedido/Proposta Checklist utilizado para a andlise de
de TAC na SIA elementos minimos de instrucdo de
pedido/proposta de TAC na SIA.

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 4, 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
Elabora Termos de Ajustamento de Conduta GNAD - TAC
- TAC - no ambito da SIA, apontando pela
adogdo de medidas de seguranca,
consonante com as normas da ANAC.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso

10
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GFT - Demandas

Modulo de Demandas do
Sistema GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

SIGEC - Sistema
Informatizado de
Gestdo de Crédito

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Avaliar Instrugdo do Pedido/Proposta de TAC na SIA

Este processo consiste em avaliar a instrucdo do pedido/proposta de Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC) na SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido/Proposta de TAC recebido na SIA", 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: "Processo de TAC encaminhado para avaliagdo técnica na SIA".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GNAD - TAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Checklist de Pré-Andlise de Pedido/Proposta de TAC na SIA".

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

12
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01. Cadastrar pedido/proposta de TAC no GFT - Demandas e
avaliar elementos que instruem o pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.
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DETALHAMENTO: Os pedidos/propostas de TAC recebidos na SIA, seja por solicitacdo do
regulado ou por proposicdo de oficio pela SIA, deverdo ser encaminhados para o grupo
responsavel por sua analise de instrugao, a GNAD - TAC. Com o recebimento de um pedido
de TAC, o processo devera ser cadastrado no GFT - Demandas, para fins de registro e
acompanhamento. Em seguida, a AIM - Coordenacdo devera ser informada para avaliagdo
sobre a existéncia de processo sancionador correlato e eventual registro da informac¢do nos
autos deste processo. Utilizando o Checklist de Pré-Andlise de Pedido/Proposta de TAC na
SIA, com o qual sdo analisados os elementos minimos de instrucao, os elementos que
acompanham o pedido serdo avaliados para indicar a admissibilidade do pedido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Pré-Andlise de Pedido/Proposta de TAC
na SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo contém os elementos
minimos de instrucdo?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar processo
para avaliacdo técnica". Caso a resposta seja "'ndo", deve-se seguir para a etapa "03.
Elaborar despacho, expedir oficio ao regulado e aguardar resposta ou decurso de prazo".

02. Encaminhar processo para avaliagao técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: Quando o pedido/proposta de TAC contiver todos os elementos
necessarios para avaliagdo técnica do pedido, o artefato de andlise de elementos minimos
gerara despacho de encaminhamento para avaliagdo técnica, devendo o processo ser
distribuido ao servidor responsavel pela andlise técnica do pedido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar despacho, expedir oficio ao regulado e aguardar
resposta ou decurso de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: Quando o pedido/proposta de TAC ndo contiver todos os elementos
necessarios para avaliagado técnica do pedido, o artefato de andlise de elementos minimos
gerara despacho de pendéncias, direcionado da GNAD a SIA. Também serd gerada proposta
de oficio para notificagdo do regulado sobre a necessidade de apresentar informagdes
adicionais para instrugao do pedido, adotando-se o prazo de vinte dias, por simetria ao
prazo de defesa nos processos sancionadores e que é adotado na Resolugdo ANAC
199/2011 como prazo de preclusdo do pedido feito pelo interessado.

O oficio gerado devera ser expedido pela SIA, com Aviso de Recebimento (AR), os autos
serdo restituidos a GNAD, para ciéncia e acompanhamento, e, apds a comprovacado da
notificacdo do regulado, o processo ficara sobrestado durante o prazo concedido para
manifestacdo. Com o recebimento do AR, no dado "Prazo para Resposta do Regulado
(Data)", devera ser preenchida a data resultante da soma de 30 dias a data do recebimento
pelo interessado, para que seja considerado o prazo de vinte dias e eventual atraso por
parte dos correios.

Uma vez comprovada a notificagdo do regulado nos autos do processo, o grupo GNAD - TAC
devera aguardar o decurso do prazo concedido. Apds encerrado o prazo, havendo ou nao
manifestacdo do regulado, o processo devera ser encaminhado para avaliagdo técnica.

14
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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4.2 Avaliar Tecnicamente Pedido/Proposta de TAC na SIA

Este processo consiste em avaliar tecnicamente o pedido/proposta de Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC) na SIA, apds haver uma avaliacdo de admissibilidade do pedido.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido/Proposta de TAC recebido na SIA apds avaliacdo de
admissibilidade", 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: "Processo de pedido/proposta de TAC
analisado na SIA".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GNAD - TAC, GTAS/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Termos de Ajustamento de Conduta - TAC - no
ambito da SIA, apontando pela ado¢cao de medidas de seguranca, consonante com as normas da
ANAC.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist de Analise de Pedido/Proposta
de TAC na SIA".

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

16
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01. Analisar tecnicamente a solicitagdao de TAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: A partir dos elementos juntados ao pedido de TAC, devera ser avaliada a
conveniéncia e oportunidade na celebracdo do ajuste, por meio da avaliacdo dos seguintes
aspectos, quando pertinentes ao caso:

(i) instrucdo do processo;

(ii) competéncia para decidir o pedido;

(iii) fase processual dos processos sancionadores afetados, se houver;

(iv) tempestividade do pedido;

(v) legitimidade para propositura do TAC;

(vi) avaliacdo das medidas corretivas propostas e seu cronograma de implementacao;

(vii) avaliacdo das medidas mitigadoras propostas;

(viii) impacto sobre a prestacdo de servicos a usudrios e medidas compensatdérias propostas;
(ix) avaliagdo sobre eventual suspensdo dos processos sancionadores afetados por meio da
adocdo de medida alternativa eficaz para a preservacdo do interesse publico;

(x) avaliagdo de beneficios adicionais a sociedade a serem promovidos a partir da celebragdo
de TAC.

Se, no curso da analise, for necessario consultar outro(s) setor(es) ou geréncia(s) que
atue(m) com a(s) matéria(s) objeto do ajuste, sera solicitada manifestacdo destes setores,
para subsidiar a andlise, em especial quanto a avaliacdo das medidas corretivas e
mitigadoras propostas e seu cronograma de implementacdo e quanto ao impacto sobre a
prestacdo de servicos a usuarios e medidas compensatdrias propostas.

O servidor responsavel pela andlise registrara sua avaliacdo sobre os elementos do pedido,
consignando recomendacao favoravel ou desfavoravel a celebracdo do acordo e
submetendo a andlise a aprecia¢do superior (O GNAD e O SIA).

COMPETENCIAS:
- Elabora Termos de Ajustamento de Conduta - TAC - no ambito da SIA, apontando pela
adoc¢ao de medidas de seguranca, consonante com as normas da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Anélise de Pedido/Proposta de TAC na
SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Area técnica foi consultada?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da area técnica". Caso a resposta seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Consultar O SIA sobre a avaliagao técnica do
pedido".

02. Aguardar resposta da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: Sempre que formalizada consulta a area técnica, o encaminhamento
devera ser cadastrado no GFT - Demandas para acompanhamento do prazo para
manifestacdo e reiteracdo, quando for o caso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Analisar tecnicamente a solicitacdo de
TAC".

18
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03. Consultar O SIA sobre a avaliagao técnica do pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: A GTAS/SIA e O SIA avaliardo se a manifestacdo da GNAD - TAC atende aos
parametros definidos neste MPR e registrardao o entendimento da Superintendéncia para o
caso concreto e em relacdo a Nota Técnica emitida.

O SIA definird se o pedido serd encaminhado a Diretoria, ou se sera deferido ou indeferido
no ambito da Superintendéncia, conforme a competéncia para apreciacdao da matéria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da consulta a O SIA?"
seja "A competéncia é da Diretoria", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar o
processo a Diretoria e acompanhar se o TAC foi celebrado". Caso a resposta seja "A
competéncia ndo é da Diretoria, pedido deferido", deve-se seguir para a etapa "05. Notificar
o regulado para assinatura do TAC". Caso a resposta seja "A competéncia ndo é da Diretoria,
pedido indeferido", deve-se seguir para a etapa "08. Notificar o regulado, AIM e restituir o
processo a GNAD para arquivamento".

04. Encaminhar o processo a Diretoria e acompanhar se o TAC
foi celebrado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: Se identificada competéncia da Diretoria para apreciacdo do pedido, o
processo serd remetido, com manifestacdo da Superintendéncia, para deliberagdo do
Colegiado. A informacgao sobre o encaminhamento dos Autos a Diretoria devera ser
registrada no GFT - Demandas, para acompanhamento.

O GTAS/SIA devera acompanhar se o TAC foi celebrado pela diretoria, por consulta ao
processo no SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O TAC foi celebrado pela Diretoria?" seja
"sim, TAC celebrado pela Diretoria", deve-se seguir para a etapa "07. Notificar AIM e
Geréncia relacionada ao monitoramento do TAC e restituir o processo a GNAD para
arquivamento". Caso a resposta seja "ndo, TAC ndo celebrado pela Diretoria", deve-se seguir
para a etapa "08. Notificar o regulado, AIM e restituir o processo a GNAD para
arquivamento".

05. Notificar o regulado para assinatura do TAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: Caso o pedido de TAC seja deferido na SIA, a GTAS/SIA devera verificar se
o TAC ja foi assinado pelo regulado e, se for o caso, notifica-lo para assinatura em
cumprimento ao art. 72 da Resolugdo ANAC 199/2011. Por fim, a GTAS/SIA devera solicitar a
assinatura do TAC ao SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O TAC foi celebrado?" seja "sim, TAC
celebrado na SIA", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar extrato do TAC para
publicacdo no DOU". Caso a resposta seja "ndo, TAC ndo celebrado na SIA", deve-se seguir
para a etapa "08. Notificar o regulado, AIM e restituir o processo a GNAD para
arquivamento".
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06. Encaminhar extrato do TAC para publicacao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: Apds assinatura do TAC, salvo nos casos de classificagcdo de sigilo previstos
em lei, a GTAS/SIA deve preparar extrato do TAC celebrado e encaminhar a ASTEC para
publicacdo no DOU, conforme art. 82 da Resolugdo ANAC N2 199/2011. A publicacdo deve
ocorrer em até 5 dias Uteis da assinatura do TAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Notificar AIM e Geréncia relacionada ao
monitoramento do TAC e restituir o processo a GNAD para arquivamento".

07. Notificar AIM e Geréncia relacionada ao monitoramento
do TAC e restituir o processo a GNAD para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: Apds confirmada a celebragdo do TAC, a GTAS/SIA comunicara todas as
areas da SIA e a SFI. A Geréncia relacionada ao monitoramento - GFIC, GSAC ou GCOP,
conforme competéncia - deverd adotar as agdes necessarias para monitoramento do
cumprimento do TAC. A AIM - Coordenacdo devera ser informada sobre o resultado do
pedido de TAC, para dar seguimento ou suspender os processos administrativos
sancionadores afetados. Por fim, a GTAS/SIA devera lancar no GFT - Demandas a informacao
do deferimento do pedido e a data da decisdo para fins de controle e manutencdo de
histérico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Notificar o regulado, AIM e restituir o processo a GNAD
para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SIA).

DETALHAMENTO: Caso o pedido de TAC seja indeferido ou ndo seja assinado pelo regulado,
a GTAS/SIA devera verificar se o regulado foi notificado, providenciando sua intimac&o, se
for o caso. A AIM - Coordenacgao deverd ser informada sobre o resultado do pedido de TAC,
para dar seguimento aos processos administrativos sancionadores afetados. O processo sera
restituido a GNAD - TAC para atualizagdao do GFT - Demandas e arquivamento. Por fim, a
GTAS/SIA deverd lancar no GFT - Demandas a informac&o do indeferimento do pedido e a
data da decisdo para fins de controle e manutencao de histdrico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Monitorar TAC na SIA

Este processo consiste em monitorar o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) celebrado, no
ambito da SIA

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificacdo da celebracdo do TAC recebida na SIA", 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 s3o:

a) Certificado de Descumprimento do TAC emitido na SIA.

b) Certificado de Cumprimento do TAC emitido na SIA.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GNAD - TAC, O GFIC / O GSAC / O GCOP.

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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Hotificagdo
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01. Acompanhar entrega dos produtos do TAC e solicitar
manifestacao do regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC / O GSAC / O GCOP.

DETALHAMENTO: A Geréncia responsavel pelo monitoramento do TAC (GFIC se operador de
aerédromo; GSAC se operador aéreo ou centro de instru¢do; e GCOP se OE-SESCINC) devera
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acompanhar a entrega dos produtos definidos no TAC, em conformidade com o cronograma
acordado. A entrega de cada produto devera ser registrada no GFT - Demandas, para
acompanhamento do cumprimento do cronograma.

Constatada a entrega de todos os produtos do TAC em conformidade com o cronograma
acordado, a Geréncia responsavel pelo monitoramento encaminhara o processo a GNAD,
com a informacdo sobre a data de entrega de cada produto previsto no TAC, para
elaboracdo de Certificado de Cumprimento do TAC. Deve-se, assim, seguir para a etapa "02.
Emitir Certificado de Cumprimento e notificar o regulado".

Identificado atraso na entrega de produto previsto no TAC, o regulado devera ser notificado
para se manifestar no prazo de 15 dias sobre as razdes de sua inadimpléncia, conforme art.
9¢, |, da Resolucdo ANAC 199/2011, sendo consignado na notificacdo (i) que o atraso
superior a um terco do cronograma poderd ensejar a emissao de Certificado de
Descumprimento de TAC, com aplicacdo das penalidades contratuais decorrentes do
descumprimento integral da avenca; e (ii) que a falta de atendimento ao cronograma, ainda
que inferior a um tergo do prazo previsto, podera ensejar a incidéncia das penalidades
decorrentes do atraso no cumprimento do cronograma, quando previstas no contrato.
Apds a apresentacdo da manifestacdo do regulado, a Geréncia responsavel pelo
monitoramento deverd aguardar a entrega do produto em atraso ou aguardar a
configuragdo de atraso superior a 1/3 do cronograma (o que ocorrer primeiro), devendo
entdo o processo ser remetido a GNAD para apurar o descumprimento do TAC e aplicar as
penalidades cabiveis, se for o caso. Ressalta-se que, sendo realizada a entrega do produto,
porém com atraso, o processo devera ser mantido aberto na Geréncia responsavel pelo
monitoramento do TAC para acompanhamento das demais entregas (se houver) em
paralelo a apuragao de descumprimento parcial do TAC pela GNAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O TAC foi cumprido?" seja "ndo", deve-se
seguir para a etapa "03. Emitir Certificado de Descumprimento e notificar o regulado". Caso
a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir Certificado de Cumprimento e
notificar o regulado".

02. Emitir Certificado de Cumprimento e notificar o regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: Apés receber as informacgdes da Geréncia responsavel pelo
monitoramento do TAC, quando constatar ndo ter havido atraso nas entregas acordadas, a
GNAD deve se manifestar sobre o cumprimento integral da avenca, recomendando a SIA a
emissdo de Certificado de Cumprimento. Sendo apurado atraso na entrega de algum
produto, devera o regulado ser notificado para se manifestar na forma do art. 92 da
Resolugdo ANAC 199/2011, conforme descrito na etapa "01. Acompanhar entrega dos
produtos do TAC e solicitar manifestacdo do regulado”.

O Grupo AIM - Coordenacgao deve ser informado sobre a emissao do Certificado de
Cumprimento de TAC para que, se houver processo sancionador suspenso, seja
providenciado seu arquivamento como decorréncia do cumprimento da avenga.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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03. Emitir Certificado de Descumprimento e notificar o
regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GNAD - Termo de Ajustamento de Conduta.

DETALHAMENTO: Com o recebimento do processo da Geréncia responsdvel pelo
monitoramento do TAC, apds constatada a entrega do produto em atraso ou caracterizado
atraso superior a um tergo do cronograma previsto, ja com a comprovacao da notificagdo do
interessado e suas justificativas (se houver), a GNAD - TAC deve proceder com a apuragao
do Descumprimento e elaboragdo de Certificado de Descumprimento do TAC.

A GNAD se manifestara sobre o descumprimento (parcial ou total) da avenca, apurando o
valor das multas aplicaveis e recomendando a SIA a emissao de Certificado de
Descumprimento, conforme art. 9, Il, da Resolu¢do ANAC 199/2011. Apds emissdo do
Certificado de Descumprimento pela SIA, devera ser incluida multa no SIGEC - Sistema
Informatizado de Gestdo de Crédito e o interessado serd notificado para pagamento no
prazo de 10 (dez) dias, na forma do art. 9, Ill, da Resolucdo ANAC 199/2011.

O Grupo AIM - Coordenacdo devera ser informado sobre a emissao do Certificado de
Descumprimento de TAC para que, se houver processo sancionador suspenso, seja
providenciado seu seguimento como decorréncia do descumprimento da avenca.

Para fins de atendimento ao disposto no art. 10 da Resolugdo ANAC n2 199/2011, a SIA
emitird memorando-circular dirigido a Diretoria e as demais Superintendéncias para
informar sobre a emissdo de Certificado de Descumprimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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