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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR apresenta as etapas a serem seguidas para a execu¢do de processos relacionados a
Autos de Infracdo e Multa, emitidos no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, visando padronizar a forma como estes sao geridos.

Em suma, este MPR descreve:

1. Como informacgGes de processos administrativos de auto de infragdo devem ser cadastradas
em planilha de controle para monitoramento de prazos e indicadores;

2. Como deve ser realizada a publicidade interna de processos administrativos de auto de
infracdo; e

3. Os procedimentos adotados para aplicacdo de decisdo com multa de processos
administrativos de auto de infragao.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuadria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

1) Cadastrar e Guardar Processos Administrativos de Auto de Infracdo.
2) Dar Publicidade Interna Aos Processos Administrativos de Auto de Infragao.

3) Aplicar Decis6es Com Multa dos Processos Administrativos de Auto de Infracdo.

1.2 REVOGAGAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:
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Grupo Organizacional Descrigao

GFIS - AIM Grupo de pessoas responsavel pelo
recebimento, controle e analise dos
processos administrativos de autos de
infracdo instruidos para decisao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitacdo - GTPC. Em caso de sugestoes
de revisdo, 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 execucdo
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
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 informag¢des necessdrias para sua realizagao.
Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

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

f) instrugOes para as proximas etapas; e
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g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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 por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentacdo das informacées pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definicao Significado
Arquivamento Operacgdo que consiste na guarda de
documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacao
previamente estabelecido.
Formuldrio, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Autos de processo Conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, reunidos em capa prépria,
com numeragao especifica, necessarios ao
registro formal de atos e de fatos de natureza
administrativa.

Autuacao Ato pelo qual o documento devidamente
registrado transforma-se em processo,
recebendo numeragao Unica e capa
padronizada.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.
Correspondéncia Comunicacgao escrita, recebida ou expedida,
apresentada sob vdérias formas, produzida e
destinada a instituicdes publicas ou privadas,
bem como aquela que se processa entre as
Unidades Administrativas da ANAC.
Documentos cujo acesso € irrestrito.
Agueles que devem ser de conhecimento
restrito e, portanto, requerem medidas
especiais de salvaguarda para sua custddia e
divulgacao.

Interessado Pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou
privada que manifesta a necessidade de se
outorgar um ato administrativo especifico.
Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente

Artefato

Documentos ostensivos
Documentos sigilosos

MPR
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gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informacgGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e areas responsaveis pela
execugao.

Processo

Unidade documental em que se redinem,
formalmente, documentos de natureza
diversa no decurso de uma agao
administrativa, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

Processo de Trabalho

Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio

Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execucdo de seus processos.

2.2 Sigla

Definicao

Significado

ANAC

Agéncia Nacional de Aviagao Civil

AR

Aviso de Recebimento

GFIS

Geréncia de Fiscalizagdo Aeroportuaria

INSPAC

Inspetor de Aviagao Civil

MPR

Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e areas responsaveis pela
execucao.

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

SIGEC

Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito

SMI

Sistema de Multas e InfracGes para Emissdo
de Autos de Infracao
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3. ARQUIVOS, ARTEFATOS, COMPETENCIAS, DOCUMENTOS E
SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos arquivos, artefatos, competéncias, documentos e sistemas
gue o executor necessita para realizar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram nos sistemas de apoio da SIA, disponiveis no endereco eletrénico
"http://intranet.anac.gov.br/SIA".

Os documentos devem ser gerados nas etapas indicadas no Capitulo 4 e cadastrados no
sistema de gestdo arquivistica da agéncia, gerando um numero de protocolo. A producdo de
arquivos eletronicos e documentos por uma determinada etapa pode ser opcional.

3.1 ARQUIVOS

Nao ha arquivos que devem ser produzidos para a realizagao deste MPR.

3.2 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizagdo deste MPR.

3.3 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que o servidor que venha a executa-los possua um conjunto de
conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes
especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho
sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e
atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:

Nome Descrigao

Impressora Multifuncional Impressora multifuncional é o equipamento
utilizado para realizar a digitalizacdo, a
impressao e o envio por fax de documentos
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produzidos.

IN ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008

Dispoe sobre o processo administrativo para
apuracdo de infra¢Ges e aplicacdo de sangGes
no ambito da Agéncia Nacional de Aviacado
Civil — ANAC.

IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009.

Estabelece os procedimentos gerais para
utilizacdo dos servigcos de protocolo no
ambito da Agéncia Nacional de Aviagao Civil -
ANAC.

IN ANAC N2 047, de 13 de Agosto de 2010

Conhecer a IN n2 047 que estabelece as
diretrizes bdsicas para classificacao,
tratamento e gestdo de documentos em
gualquer suporte, conforme os critérios de
sigilo, de disponibilidade e de integridade, no
ambito da Agéncia Nacional de Aviagao Civil -
ANAC.

Intranet

Algumas informacées da Agéncia estao
dispostas na Intranet. Para melhor utiliza-la, é
necessario conhecer quais ferramentas
oferece e como trabalhar com elas. Sao
exemplos de consultas que podem ser
realizadas na intranet: Boletim de Pessoal e
Servigos (BPS), Legislagdo, noticias, etc,

Lei de Acesso a Informacgao

Trata-se da Lei n212.527 de 18 de novembro
de 2011 que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso
ldo§3o0doart.37eno §20doart. 216 da

Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de

11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no

11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos

da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da

outras providéncias.

Lei N2 9.784/99 - Processo Administrativo

Conhecer a Lei N2 9.784/99 que regula o
processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal.

Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescrigdo para o
Exercicio de A¢do Punitiva

Conhecer a Lei N2 9.873/99 que estabelece

prazo de prescricdo para o exercicio de acdo

punitiva pela Administracdo Publica Federal,
direta e indireta, e da outras providéncias.

Microsoft Excel

Criar e formatar planilhas, usar férmulas e
cruzar dados, tabelas e graficos dinamicos
usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utiliza¢do do software.

Microsoft Outlook

Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a prépria agenda.

Processo Administrativo

Formalidade que requer o conhecimento de
normas e procedimentos a serem observados
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para sua constitui¢ao.

Resolugdao ANAC n? 25, de 25 de abril de 2008

Conhecer o processo administrativo para a
apuracdo de infra¢des e aplicacdo de
penalidades, no ambito da competéncia da
ANAC.

SIGAD

Utilizar o sistema para o gerenciamento,
consulta e tramite de documentos internos.

SIGEC - Sistema Informatizado de Gest3o de
Crédito

O cadastro nesse sistema serve para informar
no sitio da ANAC na Internet a situacdo dos
entes regulados, e o inicio da inscri¢cdo de
devedores em Divida Ativa e no Cadin.

SMI — Sistema de Multas e InfragGes para
Emissdo de Autos de Infracdo

Todos os INSPAC credenciados da ANAC
devem emitir os Autos de Infracdo através do
SMI - Sistema de Multas e InfragcGes para
Emissdo de Autos de Infracdo. O sistema
garante o controle efetivo dos autos de
infracdo emitidos por todas as Geréncias da
ANAC e todos os registros no Brasil possuem
uma numeracao padrdao com o SMI.

3.4 DOCUMENTOS

N3o ha documentos que devem ser cadastrados para a realizacdo deste MPR.

3.5 SISTEMAS

Nome

Descricao

AIM - Controle de Processos

Planilha de controle e monitoramento de
processos administrativos de Auto de
Infracdo da SIA.

Controle dos Al nos Armarios

Sistema para controle da localizagdo dos Auto
de InfragGes da SIA nas caixas e armarios da
GFIS - AIM.

SIGAD

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos. Sistema utilizado para o
gerenciamento, consulta e tramite de
documentos internos.

SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito

Sistema de cadastramento para gestao de
crédito e informar no sitio da ANAC na
internet a situacao dos entes regulados, e o
inicio da inscricdo de devedores em Divida
Ativa e no Cadin.

SMI - Sistema de Multas e Infracdes

Sistema para registro e acompanhamento de
Auto de Infracao.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. 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
execucdo do processo. A versao eletronica do presente MPR também estd disponivel nos
sistemas de apoio da SIA, localizado no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Cadastrar e Guardar Processos Administrativos de Auto de Infracao

Este processo consiste no cadastro de informag¢Oes do processo administrativo de Auto de
Infracdo para controle gerencial e na guarda do processo para posterior analise.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de processo
administrativo de Auto de Infracdo", 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 administrativo de
Auto de Infragdo cadastrado aguardando andlise".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GFIS - AIM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Excel, Resolucdo ANAC
n2 25, de 25 de abril de 2008, Lei N2 9.784/99 - Processo Administrativo, IN ANAC n2 008, de
06 de junho de 2008, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescri¢do para o Exercicio de A¢do Punitiva.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Cadastrar informac¢des do processo administrativo
na planilha de controle".

01. Cadastrar informagoes do processo administrativo na
planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autos de Infragdo e Multa.

DETALHAMENTO: A GFIS - AIM deve inserir as informagdes do processo administrativo de
Auto de Infragdo nos campos correspondentes da planilha "AlIM - Controle de Processos" e
salva-la, sem alterar o nome do arquivo nem o local em que se encontra salvo.
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As informacgoes que devem ser preenchidas incluem:

- Dados de identificagdo do processo;

- Dados de identificacdo do autuado;

- Dados de identificagcdo do INSPAC responsavel pela autuagao; e

- Datas importantes para o acompanhamento de prazos normativos e indicadores gerenciais.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008,
Microsoft Excel, Resolugdo ANAC n2 25, de 25 de abril de 2008, Lei N2 9.784/99 - Processo
Administrativo, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescri¢do para o Exercicio de A¢do Punitiva.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: AIM - Controle de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar a guarda do processo
administrativo a espera de decisdo registrando local na planilha de controle".

02. Realizar a guarda do processo administrativo a espera de
decisao registrando local na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autos de Infragdo e Multa.

DETALHAMENTO: A GFIS - AIM deve realizar a guarda do processo administrativo de Auto de
Infracdo em caixa e armario da GFIS - AIM, registrando o local em que foi guardado na
planilha "Controle dos Al nos Armarios".

Apos registrar o local na planilha, a GFIS - AIM devera salva-la, sem alterar o nome do arquivo
nem o local em que se encontra salvo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Excel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle dos Al nos Armarios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Dar Publicidade Interna Aos Processos Administrativos de Auto de
Infragao

Este processo consiste no registro das informacdes de decisdes de processos administrativos
de auto de infracdo, para controle gerencial, e na publicidade interna das decisdes,
principalmente ao responsavel pela lavratura do auto e respectiva geréncia, visando melhorar
a qualidade e eficiéncia das autuacdes, bem como reduzir o retrabalho e a reincidéncia de
vicios insanaveis.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Assinatura de decisdo",
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: "Processo administrativo de Al para aplicacdo da decisao".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GFIS - AIM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Microsoft Outlook, IN ANAC N2
047, de 13 de Agosto de 2010, Lei N2 9.784/99 - Processo Administrativo, IN ANAC n2 008, de
06 de junho de 2008, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescri¢do para o Exercicio de A¢do Punitiva,
Impressora Multifuncional, Intranet, Processo Administrativo, Lei de Acesso a Informagao,
Microsoft Excel, Resolugdao ANAC n? 25, de 25 de abril de 2008.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Registrar informag¢bes da decisdo na planilha de
controle".

01. Registrar informacgoes da decisao na planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autos de Infragdo e Multa.

DETALHAMENTO: A GFIS - AIM deve verificar no processo administrativo de Auto de Infracdo
as informacGes necessdrias para preenchimento na planilha "AIM - Controle de Processos",
incluindo a data de decisdo e o teor da decisdo.

A GFIS - AIM deve preencher a planilha "AIM - Controle de Processos" com as informacgdes
necessarias e salva-la, sem alterar o nome do arquivo nem o local em que se encontra salvo.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008,
Microsoft Excel, Resolugdo ANAC n2 25, de 25 de abril de 2008, Lei N2 9.784/99 - Processo
Administrativo, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescri¢do para o Exercicio de A¢do Punitiva.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: AIM - Controle de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Divulgar internamente as decisdes".
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02. Divulgar internamente as decisoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Autos de Infragdo e Multa.

DETALHAMENTO: A GFIS - AIM deve enviar, para a geréncia competente pela matéria do Auto
de Infracdo, e-mail com a cdépia digital do relatério e da decisdo proferida no processo
administrativo.

Em se tratando de processo com a classificacdo de “OSTENSIVO”, a GFIS - AIM deve
disponibilizar copia digital do relatdrio e da decisdo proferida no processo administrativo de
Auto de Infracdo na pasta "04 - DecisGes em Processos de Autos de Infracao" na rede da
ANAC, no link \\svcrj1201\anac\SIA\SIA COMUM\.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Impressora Multifuncional, IN ANAC n2 008,
de 06 de junho de 2008, Intranet, Microsoft Outlook, Processo Administrativo, Resolucdo
ANAC n2 25, de 25 de abril de 2008, IN ANAC N2 047, de 13 de Agosto de 2010, Lei de Acesso
a Informacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Aplicar Decisoes Com Multa dos Processos Administrativos de Auto
de Infracao

Este processo consiste na insercdo, no SIGEC, dos dados do processo administrativo de Auto de
Infragdo com decisdo de aplicagdo de multa, bem como na posterior tramita¢cdo do processo a
Junta Recursal.

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situacdo que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Processo administrativo de Al
para aplicacdo da decisdo com multa", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Encaminhamento a
junta recursal".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GFIS - AIM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdpicos: SIGEC - Sistema Informatizado de
Gestdo de Crédito, SIGAD, IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009, SMI — Sistema de Multas e
Infragdes para Emissdo de Autos de Infracdo, Lei N2 9.784/99 - Processo Administrativo, IN
ANAC n? 008, de 06 de junho de 2008, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescri¢do para o Exercicio
de Agdo Punitiva, Processo Administrativo, Resolugdo ANAC n2 25, de 25 de abril de 2008.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execug¢do deste processo.

01. Inserir os dados do processo no SIGEC e tramitar o processo
administrativo a Junta Recursal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autos de Infragdo e Multa.

DETALHAMENTO: A GFIS - AlM, apds decisdo em primeira instancia que resulte na aplicacdo
de multa, deve inserir essa informacdo no SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de
Crédito, em nome do Ente Regulado.

Oficio com a notificagdo da decisdo deve ser encaminhado ao autuado por via postal (com
AR), e uma cépia do Oficio deve ser anexada ao processo.

A GFIS - AIM, apés atualizar as informacgées referentes ao processo administrativo no SMI -
Sistema de Multas e Infragdes, deve tramitd-lo para a Junta Recursal.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IN ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008, IN
ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009, Processo Administrativo, Resolu¢dao ANAC n2 25, de 25
de abril de 2008, SIGAD, SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito, SMI — Sistema
de Multas e Infragdes para Emissdo de Autos de Infragdo, Lei N2 9.784/99 - Processo
Administrativo, Lei N2 9.873/99 - Prazo de Prescrigdo para o Exercicio de A¢do Punitiva.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito,
SIGAD, SMI - Sistema de Multas e Infrac¢des.

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 GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas nos Sistemas de Apoio da SIA.
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