<

o

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SRA-018-R00

ACOMPANHAMENTO DE INVESTIMENTOS E OBRAS EM
AEROPORTOS CONCEDIDOS

08/2017



ANAC MPR/SRA-018-R00
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 18/08/2017 SRA Versdo Original




ANAC MPR/SRA-018-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 7.
1.1) Introducdo, pag. 7.
1.2) Revogacdo, pag. 7.
1.3) Fundamentacdo, pag. 7.
1.4) Executores dos Processos, pag. 7.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 8.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 8.
2) DefinicGes, pag. 10.
2.1) Expressao, pag. 10.
2.2) Sigla, pag. 10.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 11.
3.1) Artefatos, pag. 11.
3.2) Competéncias, pag. 12.
3.3) Sistemas, pag. 14.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 14.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 15.
5) Procedimentos, pag. 16.
5.1) Realizar Analise Documental da Evolugéo Fisica de Investimentos e Obras, pag. 16.
5.2) Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras, pag. 22.

5.3) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizacdo de Investimentos e
Obras, pag. 30.

5.4) Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infracdo, pag. 38.

5.5) Subsidiar Analise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio Econémico-Financeiro
Relacionado a Obras, pag. 43.

5.6) Analisar Pedido de Isenc¢do de Clausula Contratual, pag. 47.
5.7) Emitir Auto de Infragdo na GIOS, pag. 54.

6) DisposicOes Finais, pag. 63.



ANAC

MPR/SRA-018-R00



ANAC MPR/SRA-018-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de Investimentos
1) Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infragdo
2) Analisar Pedido de Isengdo de Clausula Contratual
3) Emitir Auto de Infragdo na GIOS
4) Realizar Analise Documental da Evolucgdo Fisica de Investimentos e Obras

5) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizagdo de Investimentos e
Obras

6) Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras

7) Subsidiar Analise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio Econdmico-Financeiro
Relacionado a Obras

b) GIOS - Gestdo Administrativa

1) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizagdo de Investimentos e
Obras

2) Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras
c) GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e Obras
1) Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infracdo
2) Analisar Pedido de Isenc¢do de Clausula Contratual
3) Emitir Auto de Infracdo na GIOS
4) Realizar Analise Documental da Evolucgdo Fisica de Investimentos e Obras

5) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizagdo de Investimentos e
Obras

6) Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras

7) Subsidiar Analise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio Econdmico-Financeiro
Relacionado a Obras

d) O GIOS
1) Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infracdo

2) Analisar Pedido de Isenc¢do de Clausula Contratual
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3) Emitir Auto de Infragdo na GIOS

4) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizagdo de Investimentos e
Obras

5) Subsidiar Analise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio Econdmico-Financeiro
Relacionado a Obras
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1. DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR dispde sobre os Processos de Trabalho da Geréncia de Investimentos e Obras -
GIOS para a anadlise e o acompanhamento de investimentos e obras realizados em aeroportos
concedidos, bem como sobre os Processos de Trabalho que auxiliam estas atividades.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Econ6mica de Aeroportos -
SRA, os seguintes processos de trabalho:

a) Realizar Andlise Documental da Evolugdo Fisica de Investimentos e Obras.

b) Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras.

c) Realizar Verificagdo de Adimplemento Contratual da Realizagdo de Investimentos e Obras.
d) Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infracdo.

e) Subsidiar Andlise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio Econ6mico-Financeiro
Relacionado a Obras.

f) Analisar Pedido de Isencdo de Clausula Contratual.

g) Emitir Auto de Infragdo na GIOS.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GIOS - GTAI Geréncia Técnica de Anadlise e
Acompanhamento de Investimentos
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GIOS - GADM E o grupo de servidores da GIOS que
realizam a gestdo administrativa da geréncia
e processos de suporte as areas finalisticas
GIOS - GAIO E o grupo de servidores da GIOS responsavel
pelo acompanhamento dos investimentos e
obras realizados nos aeroportos concedidos.
O GIOS O Gerente de Investimentos e Obras

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Regulacdo Econémica de Aeroportos - SRA. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisées
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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. Sao
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 apresentacdo das
informacbes 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 0s nomes de seus processos tém suas defini¢cdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Ordem de Servico (OS) Agrupamento de uma ou mais solicitacGes a
serem executadas por um inspetor.

2.2 Sigla
Definigcao Significado
NURAC Nucleo Regional de Aviagao Civil da ANAC.
PCDP Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens
RMO Relatério Mensal de Obras
RS - Relatdrio de Servigo Relatério de Servigo

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
SMI Sistema de Multas e InfracOes para

cadastramento e controle das multas e
infracOes cometidas pelos regulados.
STELLA STELLA - Sistema TELLUS de atendimento -
consiste em um sistema de armazenamento
e atendimento de consultas.

10
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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
Despacho a SRA sobre Minuta do Termo Despacho a SRA sobre minuta do termo
Aditivo aditivo

Enunciado N2 09 /jr/anac — 2009

ENUNCIADO N2 09 /JR/ANAC — 2009
TITULO: Lavratura de auto de infracdo a
partir de denuncia

Guia de Andlise do RMO

Guia de analise utilizada no processo de
acompanhamento do RMO.

Instrugdo Normativa N° 08, de 06 de Junho
de 2008

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, DE 06 DE
JUNHO DE 2008.

Dispde sobre o processo administrativo para
apuracdo de infragdes e aplicagdo de
sang¢des no ambito da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil — ANAC.

Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho
de 2009_ Procedimentos Gerais para
Utilizacdo dos Servicos de Protocolo

Instrucdo Normativa que estabelece os
procedimentos gerais para utilizacdo dos
servicos de protocolo no ambito da Agéncia
Nacional de Aviagao Civil - ANAC.

Manual de Analise de Projetos

Manual de elaboracdo e apresentacdo de
projetos e infraestruturas associadas.

Manual do SMI

Manual do SMI, versdo 1.2, de 09/03/2016,
ou posterior.

Modelo de Despacho a GTAS-SRA sobre
Resposta de Diligéncias de Auto de Infracdo

Modelo de Despacho a GTAS-SRA sobre
Resposta de Diligéncias de Auto de Infracdo

Modelo de Despacho a SRA sobre
Deferimento do Pedido de Isencdo

Modelo de Despacho a SRA sobre
Deferimento do Pedido de Isencdo

Modelo de Despacho a SRA sobre
Inconsisténcias no RMO

Modelo de despacho a SRA sobre
inconsisténcias no RMO

11
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Modelo de Nota Técnica de Analise de
Pedido de Isencdo

Modelo de Nota técnica de Analise de
Isengdo

Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Inconsisténcias do RMO

Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Inconsisténcias do RMO

Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Reincidéncia

Modelo de Oficio a Concessionaria
Alertando sobre Reincidéncia

Modelo de Oficio para Solicitagao de
Adequac¢bes no RMO

Modelo de Oficio para Solicitagao de
Adequac¢des no RMO

Modelo de Oficio para Solicitagdo de Envio
de Documento

Modelo de Oficio para Solicitagao de Envio
de Documento

Modelo de Oficio sobre Indeferimento do
Pedido de Isencdo

Modelo de Oficio sobre Indeferimento do
Pedido de Isencdo

Modelo de Relatodrio de Visita Técnica

Modelo de Relatdrio de Visita Técnica

Portaria Anac N2 2.151/saf, de 17 de
Novembro de 2009

Informa sobre a obtencdo de cdpias de
documentos sob a gestdo e guarda das
Unidades da ANAC (Alterada pela Portaria
846, de 03 de maio de 2012)

Resolugdo ANAC N2 158/2010

Disp0e sobre a autorizagdo prévia para a
construcao de aerddromos e seu
cadastramento junto a ANAC.

Resolucdo N° 25, de 25 de Abril de 2008

Dispde sobre o processo administrativo para
a apuracdo de infracOes e aplicacdo de
penalidades, no ambito da competéncia da
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC.

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

Analisa pedido de subsidio, de maneira
consistente, sobre processo de reequilibrio
econdmico financeiro dos contratos de
concessdo de aeroportos, no que concerne

aos investimentos e obras da concessionaria.

GIOS - GAIO

Analisa se o0 assunto da demanda tem

competéncia de outras areas, além da GIOS.

GIOS - GAIO

Analisa, de forma atenta e tempestiva, o
Relatério Mensal de Obras, com fins de

GIOS - GAIO

12
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verificacdo da aderéncia das obras com o
cronograma de investimentos.

Analisa, de forma eficaz, as diligéncias
referentes aos autos de infracdo emitidos
pela GIOS/SRA.

GIOS - GAIO

Analisa, de forma imparcial, o pedido de
isencdo de clausula contratual, conforme
contrato de concesséo.

GIOS - GAIO

Elabora minuta de auto de infracdo e
relatério de fiscalizacdo, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislagao
pertinente.

GIOS - GAIO

Elabora minuta de termo aditivo, de forma
clara e precisa, com base nos requisitos
contratuais.

GIOS - GAIO

Elabora Nota técnica, de forma imparcial e
técnica, acerca da analise realizada, levando
em consideracdo requisitos contratuais e
legislacbes vigentes.

GIOS - GAIO

Elabora relatério de fiscalizacdo com clareza
e objetividade no modelo adotado, com
base na regulacdo aplicdvel, apontando
elementos comprobatérios da possivel

pratica de ato ilicito.

GIOS - GAIO

Lavra Auto de Infracdo com descricao
objetiva da ocorréncia, fundamentacdo na
regulacdo aplicavel e com a utilizagdo do
SMI.

GIOS - GAIO

Prepara envio de documento de forma
tempestiva, considerando o destinatario
informado e os procedimentos de expedicdo
adotados pelo protocolo da ANAC.

GIOS - GAIO

Realiza andlise da defesa apresentada pela
concessiondria ao auto de infracdo emitido
pela GIOS, conforme interpretagdes juridicas
e normas relacionadas.

GIOS - GAIO

Registra, corretamente, os documentos no
SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

GIOS - GTAI, O GIOS

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEL.

GIOS - GTAI, O GIOS

Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as GIOS - GAIO
instalacGes aeroportudrias, com fins de

verificacdo de adimplemento contratual.

Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as GIOS - GAIO

obras da Concessionaria, com fins de
acompanhamento da execucao.

13
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3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao 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

SACI Sistema Integrado de

https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacgdes da Aviacao Civil

SEI Sistema Eletronico de

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

SMI - Sistema de Sistema de Multas e
Multas e Infracées InfragOes para
cadastramento e controle
das multas e infragdes
cometidas pelos regulados.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
AR - Aviso de Recebimento Aviso de Recebimento - Ar Autos de InfragGes e Multas
Auto de Infracdo Auto de Infracdo Autos de InfragGes e Multas
Despacho de Processo Despacho Autos de InfragGes e Multas
Sancionador
Relatédrio de Fiscalizacdo Relatério de Fiscalizagcdo Autos de InfragGes e Multas
Termo de Decurso de Prazo Termo Autos de InfragGes e Multas

14
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

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 orientagdes necessarias a continuidade da execugdo 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 informagdes sobre o processo.

5.1 Realizar Andlise Documental da Evolugdo Fisica de Investimentos e
Obras

Esse processo de trabalho descreve o fluxo de atividades relacionado a analise documental da
evolucdo fisica da obra, incluindo o Relatério Mensal de Obras.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do RMO até o dia 15 do més", 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) Processo de lavratura de auto de infracdo iniciado.
b) Processo de Analise Concluido.
c) Oficio enviado a Concessionaria e E-mail encaminhado para diretoria.

d) Oficio informando atraso enviado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GIOS - GADM, GIOS - GAIO, GIOS - GTAI,
O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa, de forma atenta e tempestiva, o Relatério Mensal
de Obras, com fins de verificacdo da aderéncia das obras com o cronograma de investimentos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Guia de Andlise do RMQO", "Modelo de
Despacho a SRA sobre Inconsisténcias no RMO", "Modelo de Oficio a Concessiondria sobre
Inconsisténcias do RMQ", "Modelo de Oficio a Concessiondria sobre Reincidéncia", "Modelo de
Oficio para Solicitacdo de Adequag¢des no RMQ", "Modelo de Oficio para Solicitacdo de Envio de
Documento".

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. Verificar tempestividade do RMO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em avaliar se o Relatério Mensal de Obras foi
recebido dentro do prazo preestabelecido, ou se n3o foi enviado a ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O RMO foi enviado dentro do prazo?"
seja "sim, foi recebido dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar RMO".
Caso a resposta seja "ndo, foi recebido fora do prazo", deve-se seguir para as etapas: "07.
Oficiar a Concessionaria sobre Reincidéncia", "02. Analisar RMQO". Caso a resposta seja "O
RMO nao foi enviado", deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar o envio do RMO".

02. Analisar RMO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em verificar se o Relatério Mensal de Obras (RMO)
estd de acordo com as informacgGes apresentadas pela GIOS em Oficio enviado a
Concessionaria. Os seguintes passos devem ser seguidos:

1) Confirmar se o documento recebido apresenta os 03 (trés) documentos que
constituem o RMO (Relatério + Cronograma fisico + Cronograma financeiro);

2) Identificar a Pasta na rede da GIOS que armazena os arquivos relativos ao RMO
referentes ao Aeroporto em questdo;

3) Criar uma pasta identificada como RMO MES-ANO, referente ao més em analise;
4) Analisar se o Relatério Mensal de Obras contém:

a. ldentificacdo e caracterizagao dos investimentos em infraestrutura realizados, incluindo
figuras ilustrativas que se fagam necessdrias para entendimento da execug¢do da obra
(etapas e subetapas).

b. Caracterizagdo fisica resumida do servigo a ser realizado (etapas e subetapas).

c. Situagdo das obras (em projeto, iniciada, em execugdo, paralisada, concluida).

d. Preenchimento correto dos campos fisico e financeiro para todas as atividades
executadas no més em analise.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O RMO atende os requisitos
estabelecidos?" seja "sim, atende aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar
Guia de Analise do RMOQ". Caso a resposta seja "ndo atende aos requisitos", deve-se seguir
para a etapa "06. Elaborar minuta de oficio solicitando adequagdes".

03. Elaborar Guia de Analise do RMO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma Guia de Andlise do Relatério
Mensal de Obras recebido. Os seguintes passos devem ser seguidos:
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1) Consolidar os dados recebidos na planilha de controle do Cronograma da Obra,
encontrado na pasta: \\svcdf1001\anac\SRA\GIOS\01-Aeroportos Concedidos\20XX-
SBXX\FaselX\Acompanhamento de Investimentos\Cronograma de
Investimentos\Acompanhamento de Investimentos.xlsx

a. Comparar os dados previstos com os dados realizados, tanto para o cronograma
fisico quanto para o financeiro e apontar os desvios encontrados por atividade da Obra.
b. Elaborar Curva S, demonstrando o resultado da acumulacao das distribuicGes

percentuais relativas aos investimentos ao longo do tempo.

2) Elaborar uma minuta utilizando-se do modelo Guia de Andlise do RMO.
3) Inserir o novo documento no processo SEl.

4) Informar ao GTAI, por e-mail, da minuta da Guia produzida.
COMPETENCIAS:

- Analisa, de forma atenta e tempestiva, o Relatério Mensal de Obras, com fins de
verificagdo da aderéncia das obras com o cronograma de investimentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Analise do RMO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar e Concluir Guia de Analise do
RMOQO".

04. Revisar e Concluir Guia de Analise do RMO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar e concluir a Guia de Analise, incluindo
ao final o documento no SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O RMO possui inconsisténcias técnicas?"
seja "ndo, ndo possui inconsisténcias técnicas", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, possui inconsisténcias técnicas", deve-se seguir para a etapa "05. Oficiar
a Concessiondria das Inconsisténcias constatadas e informar a SRA".

05. Oficiar a Concessionaria das Inconsisténcias constatadas e
informar a SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar um Oficio a Concessiondria das
inconsisténcias técnicas verificadas no Relatério Mensal de Obras, informando dos pontos
criticos encontrados. Devera ser utilizado o Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Inconsisténcias do RMO, conforme artefato.

Além disso, deve-se enviar um despacho a SRA sobre as inconsisténcias que requeiram
atencdo de instancias superiores da Agéncia.

Deve-se formalizar o monitoramento do investimentos e comunicar mudancas que possam
afetar as prioridades e o planejamento estabelecidos para as fiscalizagdes e visitas técnicas
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no acompanhamento de investimentos e obras em aeroportos concedidos. Devera ser
utilizado o Modelo de Despacho a SRA sobre Inconsisténcias no RMO, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho a SRA sobre Inconsisténcias
no RMO, Modelo de Oficio a Concessionaria sobre Inconsisténcias do RMO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar minuta de oficio solicitando adequagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma minuta utilizando-se do Modelo
de Oficio para Solicitacdo de AdequacgGes no RMO (conforme artefato), apresentando
eventuais inconformidades identificadas durante o processo de andlise.

1) Inserir novo documento no processo SEI.
2) Concluir a minuta de oficio no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Solicitacdao de Adequacgbes
no RMO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As adequacdes foram atendidas?" seja
"sim, as adequacGes foram atendidas", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar RMO".
Caso a resposta seja "ndo, as adequacbes ndo foram atendidas", esta etapa finaliza o
procedimento.

07. Oficiar a Concessionaria sobre Reincidéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em enviar um oficio a Concessiondria como alerta
para casos de reincidéncia no atraso ou de ndo envio de documentacdo, sendo passivel de
instauracdo de processo administrativo sancionador. Devera ser utilizado o Modelo de
Oficio a Concessionaria sobre Reincidéncia, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Reincidéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E reincidente?" seja "n3o é reincidente",
esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é reincidente", esta etapa
finaliza o procedimento.

08. Solicitar o envio do RMO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em solicitar a Concessionaria o envio do Relatério
Mensal de Obras, caso ele ndo tenha sido recebido dentro do prazo definido no Contrato de
Concessao. Devera ser utilizado o Modelo de Oficio para Solicitagdo de Envio de
Documento, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Solicitacdo de Envio de
Documento.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Oficiar a Concessiondria sobre
Reincidéncia".
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5.2 Realizar Visita Técnica de Acompanhamento de Investimentos e Obras

Este processo de trabalho descreve os procedimentos para realizacdo de visita técnica de
acompanhamento de investimento e obras nos aeroportos concedidos, pela equipe técnica da
GIOS.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A cada 3 meses de Execugdo da Obra", 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) Visita técnica de acompanhamento de obras finalizado e Relatério Gerencial atualizado.
b) Elaboracdo de Relatério de Servico.

c) E-mail enviado a diretoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GIOS - GADM, GIOS - GAIO, GIOS - GTAI,
O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as obras da
Concessionadria, com fins de acompanhamento da execucao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Analise de Projetos",
"Modelo de Relatério de Visita Técnica".

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. Iniciar procedimento para visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GIOS - Gestdo Administrativa.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em iniciar o procedimento de visita técnica. O
servidor responsavel pela drea administrativa, em prazo habil de pelo menos 30 dias antes
de decorrido o prazo para realizacao da vistoria, deve auxiliar os servidores na elaboracado
da ordem de servico e da solicitagdo de didrias e passagens.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Ordenar Servigo Externo na SRA',
publicado no MPR/SRA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A visita foi autorizada?" seja "sim, a visita
foi autorizada", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar material para Visita Técnica". Caso
a resposta seja "'ndo, a visita ndo foi autorizada", deve-se seguir para a etapa "01. Iniciar
procedimento para visita técnica".

02. Preparar material para Visita Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em preparar o material para visita técnica.

1) Definir escopo da vistoria: Com base nas obriga¢des contratuais e nas informacées
recebidas da Concessionaria, deve ser feita uma analise prévia da infraestrutura para definir
as prioridades de verificagdo na visita e os principais pontos de atencgao.

2) Lista de verificacdo: Deve-se elaborar uma lista de verificagdo (checklist) por terminal de
passageiro e componente operacional, incluindo as particularidades do aeroporto objeto de
anadlise, levando em consideracdo, a partir dos RMO recebidos, os seguintes aspectos:
estagio esperado para a obra, problemas identificados durante o acompanhamento
documental e outros aspectos julgados relevantes.

3) Indicar pontos que necessariamente devem ser fotografados, bem como identificar
potenciais pontos criticos de circulagao.

4) Elaborar plano de visita: A partir da defini¢do do escopo, deve-se elaborar o plano de
visita, enumerando as atividades a serem realizadas, seu sequenciamento, a distribuicdao de
tarefas, especificacdo de roteiro para o briefing e debriefing indicando o responsavel pela
coordenagdo dessas reunioes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "16. Comunicar a concessiondria da
realizagdo da visita técnica", "03. Coordenar com NURAC local para acompanhar visita
técnica".

03. Coordenar com NURAC local para acompanhar visita
técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em fazer contato com o NURAC do aeroporto que
serad vistoriado, por e-mail ou por telefone, para solicitar apoio logistico e de facilitador
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junto a comunidade aeroportuaria, convidando representantes a integrar a equipe de
vistoria.

Nota: A participacdo do NURAC na vistoria ndo é mandatdria, mas desejavel, dado o
conhecimento pela unidade do dia-a-dia do aeroporto. Dependerd da disponibilidade de
pessoal do nucleo por ocasido da vistoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar prévia da Visita Técnica com
NURAC local".

04. Realizar prévia da Visita Técnica com NURAC local

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar, caso seja necessario, uma breve
reunido com os integrantes do NURAC local, onde serdo colhidas informagdes que, em vista
do conhecimento do dia-a-dia do aeroporto, sejam pertinentes as atividades que se
desenvolverao ao longo da vistoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido inicial com a
concessionaria".

05. Realizar reunido inicial com a concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar uma reunido inicial com a
Concessionaria, para discutir aspectos praticos e outras informacgdes que sejam pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Visita Técnica nas Instala¢des do
Aeroporto".

06. Realizar Visita Técnica nas Instalagoes do Aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar a visita técnica pela equipe na drea
operacional e na area de obras do aeroporto concedido, com fins de verificagao da execugao
das obras referentes a cada fase do projeto. A visita acontece de 3 em 3 meses durante a
execuc¢ao das obras e visa ao acompanhamento da evolugao fisica da obra, conforme
definido no contrato e segundo o cronograma enviado a ANAC, bem como descritos no
anteprojeto e no PGI.

A visita abrange verificar as intervencgdes realizadas no lado terra e lado ar do aeroporto.
Lado ar engloba: sistema de pista, patio, vias de servigo. Lado terra engloba: sistema vidrio
de acesso ao terminal de passageiros, estacionamentos, sistema de terminal de passageiros
e infraestruturas associadas, que inclui todos os componentes operacionais descritos no
Apéndice B do PEA e demais componentes de que trata o Manual de Analise de Projetos,
conforme artefato.
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A equipe de visita verifica o atendimento as diretrizes minimas obrigatdrias de concepgao
funcional, arquitet6nica, estrutural, instalacOes e padrdes de acabamento que venham a ser
construidos no complexo aeroportuario, bem como para ampliagdes dos terminais
existentes.

Durante a visita, a equipe devera preencher a Lista de Verificagao (Checklist) e registrar as
imagens dos setores vistoriados, indagando sempre que necessario sobre as pendéncias
encontradas, devendo utilizar os meios disponiveis para verificar a execucdo das obras e
utilizando sempre os equipamentos de protecdo individual (EPI) necessarios para a vistoria.

Deve-se, também, observar as seguintes regras de conduta, além do que estabelece o
cédigo de ética do servidor publico federal:

a. Pautar-se pelos principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia;

b. Pautar-se pelos principios da finalidade, do interesse publico e da motivacdo dos
atos administrativos;

C. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel, o regimento interno da agéncia, o
contrato de concessdo e os atos normativos especificos;

d. Desenvolver a capacidade de analise de custo e beneficio da acdo a ser tomada com
visdo sequencial das etapas;

e. Desenvolver e aplicar a interdisciplinaridade;

f. Transmitir conhecimento;

g. Trabalhar em equipe.

COMPETENCIAS:

- Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as obras da Concessionaria, com fins de
acompanhamento da execucdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Andlise de Projetos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido final com a
concessiondria e NURAC".

07. Realizar reuniao final com a concessionaria e NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar uma reunido final com a
concessiondria, apds a realizacdo da vistoria e na presenca da equipe do NURAC, em que
serdo colocados aspectos julgados importantes constatados durante os trabalhos e
dirimidas eventuais duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "08. Iniciar procedimento para Elaboracao
do Relatdrio de Servigo". Caso a resposta seja "sim, é necessario verificar pontos
especificos", deve-se seguir para a etapa "09. Enviar ao NURAC material para verificagdo".
Caso a resposta seja "ndo, as informac6es sdo suficientes", deve-se seguir para a etapa "11.
Elaborar Relatério de Visita Técnica".
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08. Iniciar procedimento para Elaborag¢ao do Relatorio de
Servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GIOS - Gestdo Administrativa.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em iniciar a elaboragao do relatdrio de servico. O
servidor responsavel pela area administrativa deve auxiliar os servidores que participaram
da visita técnica, dentro do prazo previsto, a preencherem o respectivo relatério de viagem.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Elaborar Relatério de Servigo e
Encerrar PCDP', publicado no MPR/SRA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Enviar ao NURAC material para verificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar verificacdo adicional pelo NURAC local,
caso necessario, para a verificagdo complementar de informacgdes por meio de material
preparado pelo ponto focal do aeroporto e enviado por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Receber relatério do NURAC".

10. Receber relatério do NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em receber o relatério de vistoria do NURAC, por
e-mail, e incorporar ao processo no SEl ou utilizar como subsidio a elaboracao do relatdrio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Relatdrio de Visita Técnica".

11. Elaborar Relatorio de Visita Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar o relatério de visita técnica no SEI.
Devera ser utilizado o Modelo de Relatdrio de Visita Técnica, conforme artefato.

O relatdrio deve ser estruturado da seguinte maneira:
I. Do objetivo e estrutura do relatdrio.

Il. Do escopo da visita.

lll. Do cronograma de investimentos

IV. Da caracterizagao da visita.

V. Da verificacdo in loco da situacdo dos investimentos.
VI. Conclusdo.

Por fim, deve-se anexar os seguintes documentos pertinentes para a fundamentagdo do
relatoério:
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1) Anexo - Lista de Verificagdo (Checklist), com todos os campos preenchidos e as devidas
observagoes assinaladas.

2) Anexo - Registro Fotografico, com legendas associadas a cada imagem.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatoério de Visita Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Revisar e Concluir Relatdrio de Visita
Técnica".

12. Revisar e Concluir Relatorio de Visita Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar e concluir a o Relatdrio de Visita
Técnica no SEI, realizando uma ultima revisdo para a conclusado do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha pontos que requerem atengdo de
instancias superiores?" seja "sim, é necessario informar ao GIOS", deve-se seguir para a
etapa "13. Informar ao GIOS sobre a visita técnica". Caso a resposta seja "ndo, a obra esta
transcorrendo como previsto", deve-se seguir para a etapa "15. Instruir processo no SEI".

13. Informar ao GIOS sobre a visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em informar ao GIOS, por e-mail, sobre o Relatério
de Visita Técnica elaborado e sobre o andamento do processo da fase de execugao do
contrato de concess3o.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Enviar despacho a SRA informando da
situacdo da obra".

14. Enviar despacho a SRA informando da situa¢ao da obra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em enviar um despacho a SRA, caso seja
constatada alguma anormalidade na obra que requeira ateng¢do de instancias superiores da
Agéncia.

Este procedimento visa formalizar a fiscalizagdo executada pela geréncia, devendo
mencionar o processo e o relatério de acompanhamento de obras, e comunicando
mudancas que possam afetar as prioridades e o planejamento estabelecidos para as
fiscalizacGes e visitas técnicas no acompanhamento de investimentos e obras no aeroporto.

Devera ser utilizado o "Modelo de Despacho a SRA sobre Inconformidades nas Obras"
disponibilizado na se¢do "modelos" no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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15. Instruir processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em instruir o processo no SEIl, caso ndo haja a¢bes
a serem tomadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Comunicar a concessionadria da realizacao da visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar um Oficio a Concessionaria
informando da vistoria a ser realizada no Aeroporto.

O Oficio deve conter os nomes dos integrantes da equipe, o cronograma preliminar de
atividades - quais setores do aeroporto serdo vistoriados em qual(is) data(s) e demais
informacgdes pertinentes, no prazo de pelo menos 21 dias antes da visita. Devera ser
utilizado o "Modelo de Oficio a Concessionaria sobre Realizacdo de Visita Técnica"
disponibilizado na se¢do "modelos" no SEI.

Nota: 10 dias antes da visita, devera ser solicitado pelo ponto focal do aeroporto ao Grupo
de Gestdo Administrativa que envie um e-mail institucional da GIOS para a Concessionaria
reiterando as informagGes constantes no Oficio e com detalhes adicionais julgados
pertinentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar prévia da Visita Técnica com
NURAC local".
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5.3 Realizar Verificagido de Adimplemento Contratual da Realizacao de
Investimentos e Obras
Este processo descreve os procedimentos para realizacdo de verificacdo, pela GIOS, do

adimplemento de obrigacdes contratuais pelas concessiondrias nos aeroportos concedidos ao
longo do periodo da Concessao.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decurso de prazo para realizagdo de investimento", 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) Inadimplemento contratual e Processo de lavratura de auto de infracdo iniciado.
b) Relatdrio de Servico Elaborado.

c) Obrigac¢0es contratuais cumpridas pela Concessiondria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GIOS - GADM, GIOS - GAIO, GIOS - GANP,
GIOS - GTAI, O GIOS, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as instalacGes
aeroportudrias, com fins de verificacdo de adimplemento contratual.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Andlise de Projetos",
"Resolugdo ANAC N2 158/2010".

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. Iniciar procedimento para visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GIOS - Gestdo Administrativa.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em iniciar o procedimento de visita técnica, a
partir da elaborag¢do da ordem de servico e solicitacdo de didrias e passagens, em prazo
habil de pelo menos 30 dias antes de decorrido o prazo para realizagao da vistoria.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Ordenar Servigo Externo na SRA',
publicado no MPR/SRA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A visita foi autorizada?" seja "sim, a visita
foi autorizada", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar material para visita técnica". Caso
a resposta seja "'ndo, a visita ndo foi autorizada", deve-se seguir para a etapa "01. Iniciar
procedimento para visita técnica".

02. Preparar material para visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em preparar o material para visita técnica.

1) Definir escopo da vistoria: Com base nas obrigacdes contratuais e nas informacées
recebidas da Concessionaria, deve ser feita uma analise prévia da infraestrutura para definir
as prioridades de verificagdo na visita e os principais pontos de atencgao.

2) Lista de verificacdo: Deve-se elaborar uma lista de verificagdo (checklist) por terminal de
passageiro e componente operacional, incluindo as particularidades do aeroporto objeto de
anadlise. Indicar pontos que necessariamente devem ser fotografados, bem como identificar
potenciais pontos criticos de circulagao.

3) Elaborar plano de visita: A partir da definicdo do escopo, deve-se elaborar o plano de
visita, enumerando as atividades a serem realizadas, seu sequenciamento, a distribuicdo de
tarefas, especificacdo de roteiro para o briefing e debriefing indicando o responsavel pela
coordenagdo dessas reunioes.

4) Selecionar o material necessario para a vistoria: Ultimo anteprojeto analisado e projeto
"as built".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Comunicar a concessiondria da
realizag¢do da visita técnica", "15. Coordenar com NURAC local para acompanhar visita
técnica".

03. Comunicar a concessionaria da realizagao da visita técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar um Oficio a Concessionaria
informando da vistoria a ser realizada no Aeroporto.

O Oficio deve conter os nomes dos integrantes da equipe, o cronograma preliminar de
atividades - quais setores do aeroporto serdo vistoriados em qual(is) data(s) e demais
informacgdes pertinentes, no prazo de pelo menos 21 dias antes da visita. Devera ser
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utilizado o "Modelo de Oficio a Concessionaria sobre Realizagdo de Visita Técnica"
disponibilizado na se¢do “modelos” do SEI.

Nota: 10 dias antes da visita, devera ser solicitado pelo ponto focal do aeroporto ao Grupo
de Gestdo Administrativa que envie um e-mail institucional da GIOS para a Concessionaria
reiterando as informacdes constantes no Oficio e com detalhes adicionais julgados
pertinentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar prévia da visita técnica com
NURAC local".

04. Realizar prévia da visita técnica com NURAC local

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar, caso seja necessario, uma breve
reunido com os integrantes do NURAC local, onde serdo colhidas informagdes que, em vista
do conhecimento do dia-a-dia do aeroporto, sejam pertinentes as atividades que se
desenvolverao ao longo da vistoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido inicial com a
concessionaria".

05. Realizar reuniao inicial com a concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar uma reunido inicial com a
Concessionaria, para discutir aspectos praticos e outras informacGes que sejam pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Visita Técnica nas Instala¢des do
Aeroporto".

06. Realizar Visita Técnica nas Instala¢gdes do Aeroporto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar a visita técnica no aeroporto
concedido, tendo como objetivo constatar in loco se as realiza¢gdes dos investimentos
planejados foram concretizadas em sistemas permanentes e operacionais. Para o
adimplemento das obrigacdes do Contrato de Concessao, é necessario o atendimento
concomitante das cldusulas contratuais, do PEA e dos regulamentos técnicos de aviacdo civil
pertinentes.

A visita engloba todos os componentes do aeroporto, que sdo afetados pelos parametros
minimos de dimensionamento - ou seja, aqueles elencados no apéndice B do anexo 2 dos
contratos de concessdo (Plano de Exploracdo Aeroportudria - PEA), para verificar, além das
conformidades das dreas construidas com o projeto basico e com nivel de servico
estabelecido pelos parametros minimos de dimensionamento, a execucdo e os aspectos
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gerais das melhorias da infraestrutura aeroportuaria e, também, das instalacGes, dos
sistemas e equipamentos que compdem os elementos aeroportuarios obrigatérios.

A visita abrange verificar as intervenc¢des realizadas no lado terra e lado ar do aeroporto.
Lado ar engloba: sistema de pista, patio, vias de servico. Lado terra engloba: sistema viario
de acesso ao terminal de passageiros, estacionamentos, sistema de terminal de passageiros
e infraestruturas associadas, que inclui todos os componentes operacionais descritos no
Apéndice B do PEA e demais componentes de que trata o o Manual de Andlise de Projetos,
conforme artefato.

Outro aspecto da visita é a verificacdo da plena operacionalidade de componentes, sistemas
ou equipamentos. Essa andlise refere-se a capacidade de utilizacao imediata da estrutura,
do sistema ou do equipamento, por parte dos usudrios, devendo, pelo menos, apresentar-
se: (i) com as obras concluidas e finalizadas, inclusive com os acabamentos finais; (ii) com os
acessos concluidos e desbloqueados; (ii) com os equipamentos de responsabilidade da
Concessionaria instalados e em funcionamento adequado, e (iv) a depender da
infraestrutura, com o cadastramento concluido pela ANAC. Dessa forma, é importante
ressaltar que ndo se confunde o fato de uma estrutura, sistema ou equipamento estar em
utilizacdo pelo usudrio como condigdo necessdria e suficiente para atestar a condicdo de
"plenamente operacional" e a reciproca também é verdadeira, podendo haver estrutura que
nao esteja em utilizacdo, porém que seja possivel a constatacdo da capacidade de utilizagcdo
imediata. Para as infraestruturas passiveis de cadastramento pela ANAC segundo a
Resolugdo ANAC N2 158/2010 e suas atualiza¢Bes, o cadastramento é condi¢do necessaria
para que o investimento seja considerado como "plenamente operacional”, cabendo a
Concessionaria a observancia dos prazos e do rito estabelecido nos regulamentos técnicos,
se ndo houver outro estabelecido no contrato de concessao, de forma que ao final do prazo
contratual previsto, a infraestrutura esteja devidamente cadastrada, ressalvadas as
eventualidades previstas na matriz de risco atribuidas ao Poder Concedente. Ha ainda,
infraestruturas, especialmente do Lado Ar, nas quais o estado de "plenamente operacional"
é verificado no Processo de Certificagao Operacional, conforme RBAC 139 e suas alteragdes,
sendo também, o atendimento prévio aos regulamentos técnicos de aviagdo civil, inclusive
observando-se os prazos regulamentares, se ndao houver outro estabelecido no contrato de
concessao, condi¢cdo necessdria para o adimplemento contratual.

Durante a visita, a equipe devera preencher a Lista de Verificagdo (Checklist) e registrar as
imagens dos setores vistoriados, indagando sempre que necessario sobre as pendéncias
encontradas, devendo utilizar os meios disponiveis para verificar a execucdo das obras e
utilizando sempre os equipamentos de protecdo individual (EPI) necessarios para a vistoria.

Deve-se, também, observar as seguintes regras de conduta, além do que estabelece o
codigo de ética do servidor publico federal:

a. Pautar-se pelos principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia;

b. Pautar-se pelos principios da finalidade, do interesse publico e da motivagdo dos
atos administrativos;

C. Cumprir e fazer cumprir a legislagado aplicavel, o regimento interno da agéncia, o
contrato de concessao e os atos normativos especificos;
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d. Desenvolver a capacidade de analise de custo e beneficio da acdo a ser tomada com
visdo sequencial das etapas;
e. Desenvolver e aplicar a interdisciplinaridade;
f. Transmitir conhecimento;
g. Trabalhar em equipe.
COMPETENCIAS:

- Vistoria, de forma atenta e criteriosa, as instalagdes aeroportuarias, com fins de
verificacdo de adimplemento contratual.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Andlise de Projetos, Resolugao ANAC N9
158/2010.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido final com a
concessiondria e NURAC".

07. Realizar reuniao final com a concessionaria e NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar uma reunido final com a
concessiondria, apos a realizacdo da vistoria e na presenca da equipe do NURAC, em que
serdo colocados aspectos julgados importantes constatados durante os trabalhos e
dirimidas eventuais duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "08. Iniciar procedimento para Elaboracdo
de Relatério de Servigo". Caso a resposta seja "nao, as informacdes sao suficientes", deve-se
seguir para a etapa "09. Elaborar Nota Técnica". Caso a resposta seja "sim, é necessario
verificar pontos especificos", deve-se seguir para a etapa "13. Enviar ao NURAC material
para verificagao".

08. Iniciar procedimento para Elaboracao de Relatédrio de
Servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GIOS - Gestdo Administrativa.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em iniciar a elaboragao do relatério de servigo. O
servidor responsavel pela area administrativa deve auxiliar os servidores que participaram
da visita técnica, dentro do prazo previsto, a preencherem o respectivo relatério de viagem.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Elaborar Relatdrio de Servigo e
Encerrar PCDP', publicado no MPR/SRA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma Nota Técnica no processo da
respectiva fase de execugao do contrato de concessao no SEl, incluindo levantamento
fotografico e outros documentos de apoio que forem pertinentes. A Nota Técnica deve
conter a fundamentacgao da verificagdo do cumprimento das obrigagGes contratuais, a partir
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da analise sobre os equipamentos e os aspectos gerais dos investimentos, sobre a
conformidade das instalacGes com os projetos e atendimento aos parametros minimos de
dimensionamento, com base no projeto, nas plantas "as built" e na situacdo verificada in
loco.

Devera ser utilizado o "Modelo de Nota Técnica sobre Adimplemento Contratual dos
Investimentos" disponibilizado na se¢ao "modelos" no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Revisar Nota Técnica".

10. Revisar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar a Nota Técnica elaborada no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Concluir Nota Técnica".

11. Concluir Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em concluir a Nota Técnica no SEl, realizando uma
ultima revisao para a conclusdo do processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi constatado inadimplemento
contratual?" seja "sim, foi constatado inadimplemento contratual", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "ndo, ndo foi constatado inadimplemento contratual”,
deve-se seguir para a etapa "12. Oficiar a Concessiondria informando do adimplemento das
obrigacGes contratuais".

12. Oficiar a Concessionaria informando do adimplemento das
obrigacoes contratuais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em enviar um oficio a Concessiondria no processo
da respectiva fase de execugdo do contrato de concessdo, informando do cumprimento das
obrigacGes contratuais pela concessiondria conforme constatado na vistoria e consignado
na nota técnica elaborada. Devera ser utilizado o "Modelo de Oficio a Concessionaria sobre
Adimplemento dos Investimentos" disponibilizado na se¢ao "modelos" no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Enviar ao NURAC material para verificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em realizar verificacdo adicional pelo NURAC local,
caso necessario, para a verificagdo complementar de informacgées por meio de material
preparado pelo ponto focal do aeroporto e enviado por e-mail.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Receber relatério do NURAC".

14. Receber relatério do NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em receber o relatério de vistoria do NURAC, por
e-mail, e incorporar ao processo no SEl ou utilizar como subsidio a elaboracao da nota
técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Nota Técnica".

15. Coordenar com NURAC local para acompanhar visita
técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em fazer contato com o NURAC do aeroporto que
serd vistoriado, por e-mail ou por telefone, para solicitar apoio logistico e de facilitador
junto a comunidade aeroportuaria, convidando representantes a integrar a equipe de
vistoria.

Nota: A participagdo do NURAC na vistoria ndo é mandatdria, mas desejavel, dado o
conhecimento pela unidade do dia-a-dia do aeroporto. Dependera da disponibilidade de
pessoal do nucleo por ocasido da vistoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar prévia da visita técnica com
NURAC local".
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5.4 Analisar Diligéncias e/ou Defesa sobre Auto de Infragdo

Esse processo de trabalho descreve o fluxo de atividades relacionado ao atendimento de
diligéncias e defesa recebidas pela Geréncia de Investimentos e Obras quanto aos autos de
infracdo emitidos por esta geréncia.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Diligéncias sobre Auto de Infracdo", 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: "Diligéncias atendidas por meio de Nota Técnica e Despacho enviado".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GIOS - GAIO, GIOS - GTAI, O GIOS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, de forma eficaz, as diligéncias referentes aos
autos de infracdo emitidos pela GIOS/SRA; (2) Realiza andlise da defesa apresentada pela
concessiondria ao auto de infracdo emitido pela GIOS, conforme interpretacdes juridicas e
normas relacionadas; (3) Usa ferramenta do SEIl, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo
com o manual de utilizagao do SEI.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Despacho a GTAS-SRA sobre
Resposta de Diligéncias de Auto de Infracdo".

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. Encaminhar Diligéncias/Defesa para o GTAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar as diligéncias e defesas recebidas,
através do SEl, para o GTAL

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar Diligéncias/Defesa para o
GAIO".

02. Encaminhar Diligéncias/Defesa para o GAIO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar o processo, através do SEl, ao
Grupo de Acompanhamento de Investimentos e Obras.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar Diligéncias/Defesa sobre Auto de
Infracdo".

03. Analisar Diligéncias/Defesa sobre Auto de Infragdo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Andlise de Diligéncias:

Esta atividade consiste em analisar as diligéncias sobre o processo administrativo
sancionador que sdo encaminhadas pela GTAS/SRA para auxilio técnico quanto ao escopo
das atividades realizadas na GIOS. As diligéncias serdo analisadas pelo servidor responsavel
na GTAI que devera avaliar a defesa e solicitar, se for o caso, o detalhamento técnico dos
servidores que emitiram o auto de infragdo. Em seguida, devera consolidar as observacgées
sobre o processo.

Andlise da defesa:

Esta atividade consiste em analisar a defesa ao auto de infracdo emitido a Concessionaria
pela GIOS. O servidor responsavel devera:
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1) Ler o processo em conjunto com o Auto de Infracdo e com o Relatdrio de Fiscalizagdo
referentes a solicitagdo;

2) Ler a defesa apresentada pela Concessionaria, relacionando os itens do auto de infracdo
a defesa apresentada;

3) Verificar as cldusulas contratuais relativas ao objeto da defesa;

4) Solicitar, caso necessario, apoio de informagdes junto a outros servidores.

COMPETENCIAS:

- Realiza andlise da defesa apresentada pela concessiondria ao auto de infragdo emitido
pela GIOS, conforme interpretagdes juridicas e normas relacionadas.

- Analisa, de forma eficaz, as diligéncias referentes aos autos de infracao emitidos pela
GIOS/SRA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica".

04. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma Nota Técnica conforme "Modelo
de Nota Técnica de Resposta as Diligéncias/Defesa dos Autos de Infragdo" disponibilizado na
secdo "modelos" no SEl, e contendo:

1) Contextualizacdo dos fatos até a apresentacdo da diligéncia/defesa;

2) Andlise da diligéncia/defesa apresentada pela concessionaria;

3) Documentos relacionados que embasem a andlise;

4) Conclusdo da resposta a diligéncia/defesa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar Nota Técnica".

05. Revisar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar a Nota Técnica elaborada no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Concluir Nota Técnica e Encaminhar
Despacho a GTAS/SRA".

06. Concluir Nota Técnica e Encaminhar Despacho a
GTAS/SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em concluir a Nota Técnica no SEl, realizando uma
Ultima revisdo para a conclusdo do processo.

Apds a conclusdo, o GIOS devera encaminhar a nota técnica a GTAS/SRA, juntamente com as
consideracdes finais do processo por meio de despacho. Devera ser utilizado o Modelo de
Despacho a GTAS-SRA sobre Resposta de Diligéncias de Auto de Infragao, conforme
artefato.
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1) Se a SRA decidir pelo deferimento, esta encaminhara um Oficio para a Concessiondria.
2) Se a SRA decidir pelo indeferimento, esta encaminhard um Oficio a Concessiondria em
conjunto com a penalidade aplicada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho a GTAS-SRA sobre Resposta
de Diligéncias de Auto de Infracdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Subsidiar Andlise de Admissibilidade de Pleito de Reequilibrio
Econdmico-Financeiro Relacionado a Obras

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem adotados para subsidiar, no
ambito da GIOS, os processos de reequilibrio econdmico-financeiro conduzidos pela SRA.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Pedido 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: "Subsidio ao processo fornecido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GIOS - GAIO, GIOS - GTAI, O GIOS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa pedido de subsidio, de maneira consistente,
sobre processo de reequilibrio econémico financeiro dos contratos de concessdo de aeroportos,
no que concerne aos investimentos e obras da concessiondria; (2) Elabora Nota técnica, de
forma imparcial e técnica, acerca da analise realizada, levando em consideracdo requisitos
contratuais e legislacGes vigentes; (3) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcdo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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. Encaminhar pedido ao GTAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste encaminhar o processo, através do SEl, ao GTAI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar pedido ao GAIO".

02. Encaminhar pedido ao GAIO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste encaminhar o processo, através do SEl, para o
Grupo de Acompanhamento de Investimentos e Obras.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar Pedido de Admissibilidade ao
Processo de Reequilibrio".

03. Analisar Pedido de Admissibilidade ao Processo de
Reequilibrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em auxiliar a Geréncia de Regula¢do Econémica -
GERE na analise do pedido de admissibilidade do pleito de Reequilibrio Econémico-
Financeiro.

Previamente a andlise dos valores propostos, é realizada uma analise de admissibilidade do
pedido, no sentido de indicar quais foram os investimentos realizados passiveis de
recomposicao do equilibrio econdmico-financeiro frente a Matriz de Riscos do contrato.

No caso da ocorréncia de eventos caracterizados como Risco do Poder Concedente, devera
ser avaliada a possibilidade de reequilibrar o contrato a fim de manter as mesmas condig¢bes
econOmicas e financeiras iniciais.

COMPETENCIAS:

- Analisa pedido de subsidio, de maneira consistente, sobre processo de reequilibrio
econdmico financeiro dos contratos de concessao de aeroportos, no que concerne aos
investimentos e obras da concessionaria.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica".

04. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em consolidar as informacdes analisadas em uma
Nota Técnica contendo o posicionamento da Geréncia.

A Nota Técnica devera ser feita conforme "Modelo de Nota técnica sobre Andlise de
Admissibilidade do Processo de Reequilibrio Econdmico" disponibilizado na secdo "modelos"
no SEl, detalhando:

1) A contextualizacdo do pedido de reequilibrio;

2) Andlise do pedido, verificando sua aderéncia ao contrato de concessao;

3) Conclusdo da analise.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da analise realizada, levando
em consideracdo requisitos contratuais e legislagdes vigentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar Nota Técnica".

05. Revisar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar a Nota Técnica elaborada no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Concluir nota técnica e encaminhar
despacho a GERE".

06. Concluir nota técnica e encaminhar despacho a GERE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em concluir a Nota Técnica no SEl, realizando uma
Ultima revisdo para a conclusdo do processo, e encaminhando um despacho a GERE
conforme "Modelo de Despacho a GERE sobre Analise de Admissibilidade de Reequilibrio
EconOmico" disponibilizado na se¢do "modelos" no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Analisar Pedido de Isengao de Clausula Contratual

Esse processo de trabalho descreve o fluxo de atividades relacionado a analise de pedido de
isencdo de clausula contratual feito pela concessionaria.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Pedido de isencdo", 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) Oficio enviado a Concessionaria e processo encaminhado para diretoria.

b) Pleito indeferido e oficio enviado a concessionaria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GIOS - GAIO, GIOS - GTAI, O GIOS, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa se o assunto da demanda tem competéncia
de outras areas, além da GIOS; (2) Analisa, de forma imparcial, o pedido de isencdo de cldusula
contratual, conforme contrato de concessdo; (3) Elabora minuta de termo aditivo, de forma
clara e precisa, com base nos requisitos contratuais; (4) Elabora Nota técnica, de forma imparcial
e técnica, acerca da anadlise realizada, levando em consideracdo requisitos contratuais e
legislacOes vigentes; (5) Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2
98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (6) Usa ferramenta do SEl, com precisio, agilidade e
correg¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho a SRA sobre Minuta do Termo
Aditivo", "Modelo de Despacho a SRA sobre Deferimento do Pedido de Isen¢do", "Modelo de
Nota Técnica de Analise de Pedido de Isencdo", "Modelo de Oficio sobre Indeferimento do
Pedido de Isencdo".

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. Encaminhar pedido ao GTAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar o processo, através do SEl, ao
GTAI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar pedido ao GAIO".

02. Encaminhar pedido ao GAIO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar o processo, através do SEl, para o
Grupo de Acompanhamento de Investimentos e Obras.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar o escopo do pedido".

03. Verificar o escopo do pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em receber o pedido de isengao de cldusula
contratual e analisar se o escopo do pedido de iseng¢do é afeto a outros grupos na GIOS, ou a
depender da complexidade, de outras dreas da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Analisa se o0 assunto da demanda tem competéncia de outras areas, além da GIOS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha elementos a serem analisados por
outras areas?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar pedido de isengao".
Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "16. Consultar parecer de outras
areas e encaminhar ao GAIO".

04. Analisar pedido de isen¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em fornecer os subsidios necessarios a decisdao
sobre o pedido de isengdo e consolidar, caso haja, os pareceres de outras areas.
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A andlise do pedido deve avaliar se ha ou ndo impraticabilidade da execugdo dos
investimentos de acordo com as alegacGes apresentadas pela Concessionaria frente as
obrigacBes contratuais estabelecidas. Deve-se observar a conformidade com o Contrato de
Concessao, o atendimento a alocagdo dos riscos e definicdo de responsabilidades, deve-se
verificar também se todas as alternativas técnicas possiveis foram exaustivamente
estudadas e se as possibilidades de sua execugdo foram exauridas. Além disso, deve ser
avaliado o impacto operacional causado pela admissibilidade da isencao da cldusula
contratual.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de forma imparcial, o pedido de isencdo de cldusula contratual, conforme
contrato de concessao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Nota Técnica".

05. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma Nota Técnica apresentando toda
a fundamentacdo da analise, com descricdo do objeto analisado, descri¢do dos fatos que
levaram a analise do pedido e a analise propriamente dita. Devera ser utilizado o Modelo de
Nota Técnica de Andlise de Pedido de Isencao, conforme artefato.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da analise realizada, levando
em consideracdo requisitos contratuais e legislacdes vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica de Analise de Pedido de
Isengdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar Nota Técnica".

06. Revisar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar a Nota Técnica elaborada no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Concluir Nota Técnica".

07. Concluir Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em concluir a Nota Técnica no SEl, realizando uma
Ultima revisdo para a conclusado do processo e decidindo ao final se o pedido de isenc¢do de
clausula contratual sera ou ndo viavel.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha viabilidade no pedido de isen¢do?"
seja "sim, ha viabilidade", deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar a necessidade de consulta
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a outras areas". Caso a resposta seja "ndo, ndo hd viabilidade", deve-se seguir para a etapa
"15. Oficiar a Concessionaria".

08. Avaliar a necessidade de consulta a outras areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em avaliar a necessidade de consultar outras
areas, de acordo com o escopo do pedido de isen¢do contratual.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4a necessidade de analise por outras
areas?" seja "sim, hd necessidade", deve-se seguir para a etapa "09. Consultar andlise de
outras areas e encaminhar ao GAIO". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha necessidade", deve-
se seguir para a etapa "10. Elaborar minuta do termo aditivo ao contrato de concessao".

09. Consultar analise de outras areas e encaminhar ao GAIO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em consultar o parecer sobre o pedido de isencao
de cldusula contratual emitido pelas areas solicitadas. Ao final da andlise deve-se
encaminhar o processo com as devidas orientacdes ao Grupo de Acompanhamento de
Investimentos e Obras.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar minuta do termo aditivo ao
contrato de concessdo".

10. Elaborar minuta do termo aditivo ao contrato de
concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma minuta do termo aditivo, com as
alteragGes aprovadas, caso haja viabilidade no pedido de isencdo.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de termo aditivo, de forma clara e precisa, com base nos requisitos
contratuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Encaminhar minuta revisada ao GIOS".

11. Encaminhar minuta revisada ao GIOS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em revisar a minuta do termo aditivo elaborado.

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Propor a SRA consulta a procuradoria".

12. Propor a SRA consulta a procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar um despacho informando sobre a
viabilidade do pedido de isengdo a SRA e solicitando consulta a Procuradoria sobre a minuta
do termo aditivo elaborada pela equipe da GIOS. Devera ser utilizado o Modelo de
Despacho a SRA sobre Deferimento do Pedido de Isencdo, conforme artefato.

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho a SRA sobre Deferimento do
Pedido de Isengao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar parecer da procuradoria".

13. Analisar parecer da procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em analisar se o parecer da procuradoria indicou
ajustes a serem feitos na minuta do termo aditivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar despacho com a minuta para
a SRA".

14. Encaminhar despacho com a minuta para a SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar a minuta do termo aditivo, apds a
realizagdo dos ajustes propostos pela Procuradoria, para a SRA. Devera ser utilizado o
Despacho a SRA sobre Minuta do Termo Aditivo, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho a SRA sobre Minuta do Termo Aditivo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Oficiar a Concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em enviar um Oficio a Concessionaria, informando
do indeferimento do pedido de isenc¢do. Devera ser utilizado o Modelo de Oficio sobre
Indeferimento do Pedido de Isencdo, conforme artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio sobre Indeferimento do Pedido de
Isencao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Consultar parecer de outras areas e encaminhar ao GAIO
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em encaminhar elementos do projeto que
necessitem de avaliacdo por outras dreas da ANAC, quando essa avaliacdo ndo cabe a GIOS.
Ao receber o parecer das areas, o GTAI devera encaminha-lo para o responsavel pela andlise
do pedido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar pedido de isengdo".
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5.7 Emitir Auto de Infrag¢do na GIOS

Este processo de trabalho descreve as acGes necessdrias a execucdo da lavratura de auto de
infracdo na gestdo dos contratos de concessdao aeroportuaria e no acompanhamento de
investimentos e obras.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Identificada necessidade de emissdo de auto de infragdo", 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: "Auto de Infragdo emitido e Processo enviado para GTAS/SRA".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GIOS - GADM, GIOS - GAIO, GIOS - GTAI,
0 GIOS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora minuta de auto de infracdo e relatério de
fiscalizacdo, de modo claro e objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente; (2) Elabora
relatério de fiscalizagdo com clareza e objetividade no modelo adotado, com base na regulagdo
aplicavel, apontando elementos comprobatdrios da possivel pratica de ato ilicito; (3) Lavra Auto
de Infragdo com descrigcdo objetiva da ocorréncia, fundamentagao na regulacdo aplicivel e com
a utilizacdo do SMI; (4) Prepara envio de documento de forma tempestiva, considerando o
destinatario informado e os procedimentos de expedicao adotados pelo protocolo da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Enunciado N2 09 /jr/anac — 2009",
"Instrucdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008", "Instrucdao Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo", "Manual do
SMI", "Portaria Anac N2 2.151/saf, de 17 de Novembro de 2009", "Resolucdo N° 25, de 25 de
Abril de 2008".

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. Elaborar Relatdrio de Fiscalizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar o Relatério de Fiscalizacdo em caso de
descumprimento de obrigacdo contratual. Neste relatério narram-se os fatos que geraram a
autuacdo, devendo constar o respectivo enquadramento legal. Devera ser utilizado o
"Modelo de Relatério de Fiscalizagdo" disponibilizado na se¢ao "modelos" no SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora relatdrio de fiscalizagdo com clareza e objetividade no modelo adotado, com base
na regulacdo aplicavel, apontando elementos comprobatdrios da possivel pratica de ato
ilicito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar e Concluir Relatdrio de
Fiscalizagao".

02. Revisar e Concluir Relatério de Fiscalizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Essa atividade consiste em revisar e concluir o Relatério de Fiscalizagdo,
realizando uma ultima revisdo para o encaminhamento ao servidor que ird inseri-la no SMI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Ementa do Auto de Infracdo esta
cadastrada?" seja "sim, ementa esta cadastrada", deve-se seguir para a etapa "03. Emitir
Relatério de Fiscalizagdo". Caso a resposta seja "ndo, ementa ndo esta cadastrada", deve-se
seguir para a etapa "12. Cadastrar Ementa".

03. Emitir Relatdrio de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em emitir o Relatério de Fiscalizagdo no SMI de
acordo com o disposto no capitulo 11 do Manual do SMI. O servidor designado deve
elaborar o respectivo Relatério de Fiscalizagdo com todos os elementos que permitam o
julgamento administrativo do processo de apuracao de irregularidade, devendo ser
instruido com documentos necessarios a comprovacao da pratica de infracao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SMI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e InfragGes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Lavrar Auto de Infragdo".

04. Lavrar Auto de Infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em lavrar o Auto de Infragao.
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O Auto de Infracdo deve ser lavrado apenas através do Sistema de Multas e Infragdes (SMI)
e impresso, sem emendas ou rasuras, destinando-se ao autuado.

O SMI reunird a legislacdo afeita a determinada matéria, de modo que podera ser realizada
uma consulta mais rapida, objetivando o enquadramento preciso de uma conduta por meio
de um ementario préprio.

O Auto de Infracdo limita-se a dar ciéncia da imputacao ao administrado e a conceder-lhe
prazo para a eventual apresentacao de defesa. Ele deve descrever objetivamente a infracdo
praticada por pessoa fisica ou juridica, em formulario préprio do SMI da ANAC, conforme
modelo constante no préprio sistema.

O servidor designado deve, para lavratura do Auto de Infracdo, acessar o SMI pela intranet
ou pelo link https://sistemas.anac.gov.br/novosmi, efetuar o login e seguir o Manual do
SMI, conforme disposto em seu capitulo 10.

O servidor designado deve lavrar apenas um Auto de Infracdo para cada ementa ao
constatar a irregularidade, ndo sendo permitida mais de uma ementa em um mesmo Auto,
ainda que se refira a dispositivo idéntico.

COMPETENCIAS:
- Lavra Auto de Infracdo com descricdo objetiva da ocorréncia, fundamentacdo na regulacao
aplicavel e com a utilizacdo do SMI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Enunciado N2 09 /jr/anac — 2009, Manual do SMI,
Resolucdo N° 25, de 25 de Abril de 2008, Instrucdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de
2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e InfragGes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Instruir processo administrativo
sancionador".

05. Instruir processo administrativo sancionador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em dar andamento ao processo administrativo
sancionador.

Ap0ds gerar o Auto de Infragdo no SMI, deve-se imprimir uma via original do Auto de
Infracdo, devidamente assinada para remessa ao autuado, e em seguida elaborar o
Relatério de Fiscalizagdo no préprio SMI.

Ao encerrar e salvar os respectivos Auto de Infragdo e Relatdrio de Fiscalizacdo,
automaticamente o SMI ira gerar numeracdo de controle de protocolo no sistema SEl,
devendo o servidor designado adotar os seguintes procedimentos no sistema SEl:

a) Preencher nome na arvore da seguinte forma: Auto de Infragdo @n2 do auto de
infracdo@;
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b) Preencher no campo Especificacdo: Al @n? do auto de infracdo@ - @NOME DO
INTERESSADO@;

c) Preencher no campo Classificagdo por Assuntos: 430 - GESTAO DE AUTOS DE
INFRACOES E MULTAS;

d) Preencher no campo Interessados: @ NOME DO AUTUADO@;

e) Selecionar nivel de acesso: Publico.

f) Apds a criagdo do processo sancionador no sistema SEI com o respectivo Auto de
Infracdo e Relatério de Fiscalizacdo, o servidor designado deve, caso exista, digitalizar e
juntar na arvore do processo demais documentos comprobatdrios da irregularidade
considerados pertinentes que permitam a prolacdo de uma decisdao administrativa sob
forma de anexo;

g) Caso sejam anexadas outras cépias de documentos ao processo, selecionar no
campo TIPO DE DOCUMENTO, cépia simples, inclui-las no sistema SEI; e
h) Sobrestar o processo no SEl, e manter o comprovante de recebimento do AR em

arquivo setorial, enquanto aguarda o prazo de defesa. A cientificacdo do autuado também
deve obedecer a forma disposta no Titulo 11l da IN n2 08/2008.

No caso de multiplos Autos de Infracdo para o mesmo interessado oriundos de mesma
fiscalizacdo, com um conjunto probatério em comum, deve-se relaciona-los no SEl de forma
manter a coesdo e a economia processual. Nestes casos, principalmente em se tratando de
grande volume de provas.

Somente o processo principal contera tal documentacdo e este servira de consulta para os
demais. Neste procedimento deve ser juntado aos processos apensados o Termo Juntada

por Apensacdo, que por sua vez é baseado no Anexo Xl da IN n2 22/2009, com declaragao

de que o conjunto probatdrio consta no processo principal.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de auto de infracdo e relatdrio de fiscalizacdo, de modo claro e objetivo,
de acordo com a legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo, Instrugdo Normativa
N° 08, de 06 de Junho de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e Infragdes, SACI, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autos de Infragdes e Multas

1.1. Auto de Infragdo (Auto de Infragdo)

1.2. Relatério de Fiscalizagdo (Relatoério de Fiscalizagdo)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve retorno do documento fisico do
auto de infragdo?" seja "sim, retorno do documento fisico pelos Correios", deve-se seguir
para a etapa "10. Proceder nova expedi¢ao". Caso a resposta seja "ndo, assinatura imediata
do autuado ou devolugdo do AR", deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar defesa".

06. Aguardar defesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.
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DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em aguardar a defesa elaborada pela
Concessionaria ao Auto de Infragcdo emitido pela GIOS.

Ap0s a assinatura imediata do autuado, na devolugdo do aviso de recebimento (AR) ou na
publicacdo no DOU, deve-se anexar ao processo o documento de recebimento, o AR ou a
pagina do DOU no sistema SEl e aguardar o prazo para receber a defesa.

Independentemente da forma pela qual o autuado for intimado, ele tem 20 (vinte) dias apds
a sua cientificacao ou publicacdo no DOU para apresentar sua defesa, de acordo com o
direito de ampla defesa e contraditério ao Auto de Infragao.

A parte interessada podera acompanhar o procedimento administrativo, podendo ter vistas
dos autos, nas dependéncias da ANAC ou através do sistema SEI, bem como deles extrair
copias, mediante o pagamento da despesa correspondente. Os interessados em obter
copias poderdo obté-las apds o recolhimento prévio de valor pecunidrio a titulo de
ressarcimento de despesas incorridas com o servico reprografico, conforme Portaria ANAC
n? 2.151/SAF. O procedimento de vistas deve ocorrer em sala ou ambiente adequado a
leitura dos autos e sob vigilancia.

A defesa deve ser considerada tempestiva se a parte interessada manifestar-se dentro do
prazo de 20 dias contados da data da cientificacdo. Se encaminhada pelos Correios, a
tempestividade deve ser aferida pela data da postagem (conforme art. 17, paragrafo unico,
IN n2 08/2008).

Caso o interessado apresente defesa para o Auto de Infragdo, esta deve ser anexada fisica e

digitalmente pelo protocolo da ANAC na arvore do processo em epigrafe no SEI. Em caso de

mais de uma autuacdo para o mesmo interessado as defesas respectivas devem ser juntadas
em cada um dos processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdao Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008,
Portaria Anac N2 2.151/saf, de 17 de Novembro de 2009.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autos de Infragdes e Multas
1.1. AR - Aviso de Recebimento (Aviso de Recebimento - AR)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Apresentagao de defesa dentro do
prazo?" seja "sim, defesa dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "08. Atestar a
relacdao de documentos da defesa". Caso a resposta seja "ndo, defesa fora do prazo", deve-
se seguir para a etapa "07. Preencher Termo de Decurso de Prazo".

07. Preencher Termo de Decurso de Prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em preencher o termo de decurso de prazo em
caso de apresentacdo de defesa pelo autuado acontecer fora do prazo de 20 (vinte) dias
contados da notificagao valida.
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Deve-se elaborar no sistema SEl e incluir na arvore do respectivo processo sancionador o
Termo de Decurso de Prazo (conforme modelo do texto padrao do SEl), assinado pelo
servidor designado responsavel, o qual atesta a intempestividade de manifestacdo da parte
interessada.

Deve-se atentar ainda para a eventualidade de atraso na entrega de correspondéncias pela
empresa dos Correios, para o qual se sugere aguardar 15 dias apds o prazo de defesa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autos de InfragBes e Multas
1.1. Termo de Decurso de Prazo (Termo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atestar a relacdo de documentos da
defesa".

08. Atestar a relagao de documentos da defesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Geréncia Técnica de Analise e Acompanhamento de
Investimentos.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar um despacho, via sistema SEl,
atestando a relagdo dos documentos que compdem o processo antes do envio a GTAS/SRA.
Esta atividade deve ocorrer em caso de apresentacdo de defesa dentro do prazo de 20
(vinte) dias (conforme art. 12 da Resolugdo n2 25/2008), ou nas hipdteses de juntada de
Termo de Decurso de Prazo.

Os documentos eventualmente recebidos posteriormente a remessa do respectivo processo
a GTAS/SRA devem ser tramitados em no maximo 5 (cinco) dias apds recebidos.

Os demais procedimentos devem atender os requisitos das IN n2 08/2008 e da IN n®
22/2009, em especial as disposi¢cdes do Capitulo V desta ultima.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugao N° 25, de 25 de Abril de 2008, Instrugdo
Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009_ Procedimentos Gerais para Utiliza¢cdo dos
Servigos de Protocolo, Instru¢do Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autos de Infragdes e Multas
1.1. Despacho de Processo Sancionador (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar processo para GTAS/SRA".

09. Enviar processo para GTAS/SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIOS.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em enviar o processo de auto de infracgao, via
sistema SEI, para a GTAS/SRA. A atividade deve ocorrer apds a emissdo do Auto de Infragdo
e do Relatdrio de Fiscalizagdo no SEl e a autuagao do processo administrativo no sistema
SMI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e Infragdes, SEI.

60



@

ANAC MPR/SRA-018-R00

‘ CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Proceder nova expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em reenviar o Auto de Infracao, em caso de
retorno pela empresa dos Correios. Deve-se proceder como segue:

1) Caso a correspondéncia retorne com indica¢do de auséncia do interessado ou nao
procurado:

- proceder até 3 expedicdes (envios);

- se houver um terceiro retorno com indicativo de auséncia, ou com indicacdo
“mudou-se” ou “recusado”, deve-se consultar existéncia de novo endereco e iniciar novo
procedimento de expedicado;

2) No caso se todas as tentativas de cientificar o autuado se esgotarem sem éxito, deve-se
encaminhar o processo para a GTAS/SRA, via despacho no SEI, para que sejam tomadas
medidas para a publicacdo de edital no Diario Oficial da Unido (DOU), no caso de
interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido (conforme art. 15,
inciso V e §1° da IN n2 08/2008).

COMPETENCIAS:
- Prepara envio de documento de forma tempestiva, considerando o destinatario
informado e os procedimentos de expedicao adotados pelo protocolo da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Publicar edital".

11. Publicar edital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em elaborar uma minuta para a publicacdo de
edital no Diario Oficial da Unido (DOU), no caso de todas as tentativas de cientificar o
autuado se esgotarem. Dentre essas situagdes, enquadram-se o de interessados
indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido (conforme art. 15, inciso V e
§1° da IN n2 08/2008).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdao Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar defesa".

12. Cadastrar Ementa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Grupo de Acompanhamento de Investimentos e
Obras.
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DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em efetuar o cadastramento de ementas no SMI
de acordo com o disposto no Capitulo 8 do Manual do SMI.

Cada ementa no ementadrio correspondera a uma situagao fatica de infracdo a dispositivos
constantes no Contrato de Concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SMI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Emitir Relatdrio de Fiscalizagdo".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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