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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Analisar e Decidir Processos Administrativos Sancionadores em 12 Instancia na
SRA

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Analistas de Autos de Infragdo da SRA

1) Analisar e Decidir Processos Administrativos Sancionadores em 12 Instancia na SRA
b) Coordenador de Processos Sancionadores da SRA

1) Analisar e Decidir Processos Administrativos Sancionadores em 12 Instancia na SRA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

MPR/SRA-008-R00

Manual de Procedimento destinado a descri¢cao dos procedimentos e a definicdo do modelo de
dosimetria das multas aplicadas em razdo do cometimento de infragGes aos Contratos de
Concessao de Infraestrutura Aeroportuaria, na andlise e decisdao dos processos administrativos

sancionadores em primeira instancia na SRA.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Econ6mica de Aeroportos -

SRA, o seguinte processo de trabalho:

a) Analisar e Decidir Processos Administrativos Sancionadores em 12 Instancia na SRA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteraces posteriores. Lei n2 9.784, de 29
de janeiro de 1999. Contratos de concessao de infraestrutura aeroportuaria.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional

Descrigao

Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SRA)

A GTAS é responsavel, no ambito da SRA,
por assessorar diretamente o(a) SRA em
suas demandas técnicas, analisar e propor o
aperfeicoamento da estrutura
organizacional e a revisdo do Regimento
Interno; coordenar a participacdo de
servidores e a utiliza¢cdo de recursos
destinados a contratacdo e participacdo em
eventos de capacitagao; atuar como Area
Local de Gestdo de Processos (ALGP) e como
Agente de Integracao de Capacitacao e
Desenvolvimento (AICD); coordenar a
elaboracdo de respostas as demandas de
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informacdes recebidas; coordenar a
elaboracdo e acompanhar o cumprimento
das metas intermediarias; acompanhar a
participacdo de servidores em Projetos
Prioritarios e Estratégicos; auxiliar as
unidades internas na especificacdo e no
acompanhamento do desenvolvimento de
sistemas de informacao de apoio a
Superintendéncia; desenvolver e manter
sistemas de informacado departamentais;
acompanhar a execucao dos projetos de
atos normativos; e acompanhar e coordenar
a gestao documental.

Grupo Organizacional

Descrigao

Analistas de Autos de Infracdo - SRA

Colaborador em regime de dedicacao
integral ou parcial as atividades da SRA, que
tem como atribuicdo a andlise de processos
administrativos de apuracao de infracao,
com vistas a elaborar despachos, reunir e
elaborar documentos que subsidiem a
tomada de decisdo, preparar minutas de
decisdo em primeira instancia e encaminha-
las ao Coordenador.

Coordenador de Processos Sancionadores -
SRA

Ponto focal da Secretaria Unica na SRA,
responsavel pelo recebimento, supervisdo e
controle dos PAS sob a responsabilidade do
Setor, e pela distribuicdo interna dos
processos.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisdes

deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo 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) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposices finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Dosimetria em Contratos de Concessao

Determinacdo da intensidade de penalidade
a ser proposta (valor pecuniario da multa),
com base em critérios determinados pelos

Contratos de Concessao.

InfragBes de Natureza Formal em Contratos
de Concessao

Aquelas relacionadas ao descumprimento de
obrigacGes destinadas a garantir ao Poder
Concedente a adequada gestdo da
concessao, tais como o encaminhamento de
informacgdes, documentos, relatorios, planos
e a contratacdo de seguros, dentre outras,
conforme definicdes contidas no Artefato
“Grupos de Infracdes”.

InfragBes de Natureza Material em
Contratos de Concessao

Aguelas referentes ao descumprimento de
obrigacGes que se relacionem diretamente a
efetiva prestacdo do servico concedido, tais
como a realizag¢do de investimentos, a
implementacdo de planos, a operagdo do
aeroporto, a manutencdo do nivel de
servico, dentre outras, conforme defini¢cdes
contidas no Artefato “Grupos de Infrages”.
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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
Distribuicdo de Pesos Documento que descreve os percentuais
referentes a cada critério ou subcritério na
fixacdo do montante da multa.
Grupos de InfracOes Documento por meio do qual é possivel
identificar os grupos de infracGes existentes.

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
Elabora documentos oficiais (oficios, notas Analistas de Autos de Infragao - SRA,
técnicas e pareces), com eficiéncia, Coordenador de Processos Sancionadores -
utilizando conhecimentos em processo SRA
administrativo, SEl, OFFICE e normas
internas.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
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SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGEC - Sistema Sistema de gestdo dos http://intranet.anac.gov.br/sigec/
Informatizado de créditos da Agéncia,
Gestdo de Crédito inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Analisar e Decidir Processos Administrativos Sancionadores em 12
Instancia na SRA

Refere-se ao processo de decisGes em primeira instancia administrativa para os processos
sancionadores da Superintendéncia de Regulacdo Econdmica de Aeroportos.

O processo contém, ao todo, 25 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quinzenalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Despacho assinado e processo encaminhado para a drea técnica.
b) Processo encaminhado a ASTEC.
c) Seguradora comunicada.

d) Emitida notificagdo de arquivamento para autuado e seguradora.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SRA). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: Analistas de Autos de Infracdo - SRA, Coordenador de Processos
Sancionadores - SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SEI, OFFICE e
normas internas.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Distribuicdo de Pesos", "Grupos de
InfracGes".

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

12
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01. Distribuir processos de acordo com a matéria, prazo de
prescricao e carga de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Processos Sancionadores da SRA.

DETALHAMENTO: Identificar, na planilha de controle de processos, o processo cuja
prescricdo esteja mais proxima de ocorrer.

Distribuir, mediante atribuicdo no SEl, o processo ao Analista de Autos de Infracdao da SRA
com a carga de andlise mais baixa, observada a complexidade e a natureza da infracdo em

andlise.

Informar analista sobre a tarefa recém atribuida.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar comunicacdo a seguradora".

02. Verificar comunicag¢ao a seguradora

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: O analista deverad verificar se consta dos autos oficio para a seguradora
informando a autuacdo de processo administrativo (expectativa de sinistro).

Caso ndo conste dos autos o oficio, o analista devera elaborar a comunicagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar andlise preliminar".

03. Realizar analise preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Realizar andlise preliminar para verificar o cumprimento dos requisitos
formais, tais quais:

- via original do auto ou notificagdo de infragao;

- relatdrio de fiscalizagao;

- ciéncia do interessado;

- existéncia de defesa ou termo de decurso de prazo.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cumpridos requisitos formais?" seja "sim.
Requisitos formais cumpridos", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar PAS". Caso a
resposta seja "ndo. H4 necessidade de regularizacdo dos requisitos formais", deve-se seguir
para a etapa "23. Realizar diligéncia".

04. Analisar PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Analisar contetudo do processo, objetivando:

- Verificar a consisténcia do auto ou notificacdo da infracdo (capitula¢do da infragao,
descricdo etc.);

- Verificar a consisténcia do relatdrio de fiscalizagdo e conteldo probatdrio constante dos
autos (narrativa dos fatos e evidéncias coletadas);

Consultar os autos para verificacdo dos elementos circunstanciais do procedimento de
aplicacdo das penalidades (Capitulo VIII, Se¢do V, dos Contratos de Concessao). Sdo
considerados elementos circunstanciais:

1 a natureza e gravidade da infracao;

2 o carater técnico e as normas de prestacao do servico;

3 os danos resultantes da infracdo para o servico e para os usuarios;

4 a vantagem auferida pela Concessionaria em virtude da infracao;

5. a proporcionalidade entre a gravidade da falta e a intensidade da san¢do, inclusive
guanto ao numero de usuarios atingidos;

6. as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;

7. o histérico de infragdes da Concessionaria;

8. a reincidéncia da Concessiondria no cometimento da infragao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "PAS possui vicio processual ou material?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar a natureza do vicio". Caso a resposta
seja "nado", deve-se seguir para a etapa "10. Analisar conteldo probatdrio em cotejo com a
defesa".

05. Analisar a natureza do vicio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Realizar andlise dos elementos processuais para averiguar a natureza do
vicio (sanavel ou insanavel).

COMPETENCIAS:

15
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- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O vicio é sandvel?" seja "E sanavel", deve-
se seguir para a etapa "06. Elaborar despacho de convalida¢do". Caso a resposta seja "nao é
sanavel", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar despacho determinando a anula¢do do
Al",

06. Elaborar despacho de convalidagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI minuta de despacho de convalidagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEI, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria abertura de prazo para
manifestacdo do autuado?" seja "ndo é necessaria", deve-se seguir para a etapa "10.
Analisar contetdo probatério em cotejo com a defesa". Caso a resposta seja "E necessaria",
deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar notificacdo".

07. Elaborar notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI notificagdo para parte interessada, cientificar o decisor para
assinatura e encaminhar documento para Protocolo para expedicdo.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve manifestacdo no prazo?" seja
"houve manifestacdo no prazo", deve-se seguir para a etapa "10. Analisar conteudo
probatério em cotejo com a defesa". Caso a resposta seja "ndo houve manifestacdo no
prazo", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar certiddo de decurso do prazo".

08. Elaborar certidao de decurso do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI certiddo de decurso do prazo e encaminhar processo para
andlise.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEI, OFFICE e normas internas.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar conteudo probatdério em cotejo
com a defesa".

09. Elaborar despacho determinando a anulagao do Al

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI minuta de despacho determinando a anula¢do do auto de
infragdo, retorno do processo para a origem e, eventualmente, recomendacgado para que a
acao fiscal apure a conduta infracional indicada.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Analisar conteudo probatdério em cotejo com a defesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Analisar a prova dos autos (auto de infracdo, relatério de fiscalizagdo e
demais elementos) em cotejo com a defesa apresentada e demais elementos probatérios,
verificando se hd necessidade de elucidacdo de questdes de ordem técnica.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de diligéncia técnica?"
seja "sim, ha necessidade de diligéncia técnica", deve-se seguir para a etapa "23. Realizar
diligéncia". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de diligéncia técnica", deve-se seguir
para a etapa "11. Encerrar instrucdo e abrir prazo para alegacées finais".

11. Encerrar instrugao e abrir prazo para alegagoes finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI minuta de oficio para parte autuada informando o
encerramento da instrugdo processual e abertura de prazo de dez dias para apresentagao
de alegag0Oes finais.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram apresentadas alega¢des finais?"
seja "sim. Foram apresentadas alegacdes finais", deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar
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decisdo". Caso a resposta seja "ndo foram apresentadas alegacGes finais", deve-se seguir
para a etapa "22. Elaborar certiddo de decurso de prazo".

12. Elaborar decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEl minuta de decisdo contendo:

1. descricdo da infracgao;

2. resumo circunstanciado do relatério de fiscaliza¢3o;

3. fundamentacao juridica;

4. andlise da defesa apresentada, alegacdes finais e prova dos autos;
5. elementos considerados na dosimetria de penalidade;

6. conclusdo.

Encaminhar minuta de decisdo para o decisor.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a medida aplicavel?" seja "multa",
deve-se seguir para a etapa "13. Classificar a infragdo quanto a natureza". Caso a resposta
seja "adverténcia", deve-se seguir para a etapa "18. Notificar autuado com cépia para
seguradora". Caso a resposta seja "arquivamento", esta etapa finaliza o procedimento.

13. Classificar a infracao quanto a natureza

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Classificar a infracdo verificada quanto a natureza, conforme o artefato
"Grupos de Infra¢des", identificando-se o grupo a que pertence.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Grupos de Infragoes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Consultar os autos para verificacdo dos
elementos circunstanciais".

14. Consultar os autos para verificacao dos elementos
circunstanciais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Consultar os autos para verificagdo dos elementos circunstanciais do
procedimento de aplicagdo das penalidades (Capitulo VIII, Se¢do V, dos Contratos de
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Concessao), com o objetivo de estabelecer o montante da multa, levando em consideragao
os itens indicados no artefato “Grupos de Infragdes”, conforme o grupo correlato.

S3o considerados elementos circunstanciais:

1 a natureza e gravidade da infracdo;

2 o carater técnico e as normas de prestacdo do servico;

3 os danos resultantes da infracdo para o servico e para os usuarios;

4 a vantagem auferida pela Concessionaria em virtude da infracao;

5. a proporcionalidade entre a gravidade da falta e a intensidade da sancao, inclusive
guanto ao numero de usudrios atingidos;

6. as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;

7. o histérico de infracdes da Concessionaria;

8. a reincidéncia da Concessiondria no cometimento da infragao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Grupos de Infrages.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Calcular a multa".

15. Calcular a multa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Utilizando-se da planilha de dosimetria, disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SRA\GTAS\MULTAS, deverio ser aplicados os percentuais que compdem
o valor da multa, relativos as circunstancias verificadas nos autos.

Os elementos circunstanciais 3 e 4 constituirdo critérios para a dosimetria das penalidades
de todos os grupos de infragdes (exceto dos Grupos 4 e 8), e sua aplicagdo, bem como o
percentual que representardo na penalidade a ser aplicada, se dara de acordo com as
tabelas constantes do artefato “Distribuicdo de Pesos”.

Nas infragdes de natureza material, o carater técnico, os usuarios atingidos e a capacidade
aeroportudria indisponibilizada constituirdo subcritérios do critério de que trata o elemento
circunstancial 3. Sua aplicacdo, bem como o percentual que representardo no critério, se
dara de acordo com as tabelas constantes do artefato “Distribuicdo de Pesos” no caso de
infracGes com tipificacdo especifica, devendo também ser considerados no caso de
infracGes com tipificacdo ndo especifica, quando aplicaveis, dispensando-se, todavia, a
indicacdo do percentual que representardo no critério.

Nas infracGes relacionadas a investimentos constantes do Grupo 3 do artefato “Grupos de
InfracGes”, verificada a inaplicabilidade do subcritério “Carater Técnico” inclusive na
hipdtese de infraestruturas que na data da ocorréncia da infracdo ndo estiverem em
operacao, redistribuir-se-a o respectivo percentual entre os demais subcritérios aplicaveis
de forma a manter a propor¢ao relativa existente entre tais subcritérios.
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Os percentuais atribuidos a critérios e subcritérios deverdo ser ponderados por meio da
aplicacdo de indices multiplicadores varidveis entre 0 (zero) e 1 (um), por meio de decisdo
fundamentada da autoridade julgadora ou revisora.

Determinar-se-a o valor inicial da multa por meio da aplicacdo dos indices multiplicadores
ao percentual atribuido aos critérios e subcritérios, quando for o caso, e da aplicagdo da
soma dos percentuais resultantes destas operag¢des ao valor maximo da multa previsto em
contrato de concessdo.

As penas maximas previstas em Contrato relativas aos Grupos 4 e 8 do artefato “Grupos de
InfragcOes” serdo aplicadas pontualmente, sem incidéncia da dosimetria prevista nesta
etapa.

Para efeitos de aplicacdo das penalidades definidas nos contratos de concessao de
aeroportos, serdo consideradas as circunstancias agravantes e atenuantes.

As circunstancias atenuantes e agravantes incidirdo sobre o valor inicial da multa,
estabelecido pela ponderacgdo de critérios sobre o valor maximo cominado para a infracgdo,
nas proporgées designadas nos incisos abaixo, até o limite de 20% (vinte por cento):

S3o circunstancias atenuantes:

l. a comunicac¢do a Administragcdo do descumprimento de obriga¢do contratual ou
legal, devendo incidir em 8% (oito por cento) sobre o valor inicial da multa;

Il. o concurso de agentes externos para a realizacdo do descumprimento, que tenha
influéncia no resultado produzido, devendo incidir em 6% (seis por cento) sobre o valor
inicial da multa;

Il a execuc¢do de medidas espontaneas da concessionaria para fazer cessar a infragao e
recompor as condi¢es dos ofendidos, até o julgamento do Auto de Infra¢do, devendo
incidir em 6% (seis por cento) sobre o valor inicial da multa.

S3o circunstancias agravantes:

l. ter a infragdo sido cometida mediante fraude, devendo incidir em 10% (dez por
cento) sobre o valor inicial da multa;

Il. a recusa de adogdo de providéncias recomendadas pela ANAC para atendimento aos
dispositivos dos contratos de concessado de aeroportos, devendo incidir em 10% (dez por
cento) sobre o valor inicial da multa;

Il o histdrico de infragdes da Concessiondria, devendo incidir em 1% (um por cento)
sobre o valor inicial da multa, por cada penalidade aplicada;

V. a reincidéncia da Concessionaria no cometimento da infracdo, devendo incidir em
1% (um por cento) sobre o valor inicial da multa, por cada reincidéncia no cometimento da
infracdo.

Decorridos 5 (cinco) anos do cumprimento das penalidades impostas pela ANAC, a
respectiva infragdo ndo serd considerada para fins de historico e reincidéncia.
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Para efeitos de aplicacdo das agravantes de que tratam os incisos Ill e IV, serdo considerados
o histdrico e reincidéncia existentes a data da pratica da infragao.

O valor da multa, apés a aplicacao de agravantes e atenuantes, é limitado ao valor maximo
de multa estabelecido nos contratos de concessdo de aeroportos.

Constatada a ocorréncia de infragdes relacionadas a investimentos constantes do Grupo 3
do artefato “Grupos de Infragdes”, poderao ser consideradas no valor da multa entregas
parciais, desde que todas as infraestruturas entregues estejam efetivamente
disponibilizadas e aptas a operacdo aeroportudria, tanto funcionalmente quanto
tecnicamente, em relacdo aos aspectos de seguranca e acessibilidade, e conforme
agrupamento minimo de elementos a ser definido, no caso concreto, pela ANAC.

Para o agrupamento das infraestruturas suprarreferido, serdo considerados os efetivos
ganhos operacionais gerados pela entrega.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Grupos de Infracdes, Distribuicdo de Pesos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Converter o valor calculado".

16. Converter o valor calculado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Converter o valor calculado, conforme os nimeros previstos no Contrato
de Concessao (Unidade de Referéncia de Tarifa de Embarque - URTA), para valores em
Reais.

A Unidade de Referéncia de Tarifa Aeroportudria - URTA corresponde ao indice
multiplicador constante do contrato de concessdo respectivo vezes o valor teto da Tarifa de
Embarque Doméstico vigente na data do recolhimento para o aeroporto objeto da
concessao, nao considerados os adicionais tarifarios incidentes previstos na Lei Federal n2
7.920, de 12 de dezembro de 1989, e na Lei Federal n2 9.825, de 23 de agosto de 1999.

Para confirmacado do valor atualizado da tarifa de embarque aplicavel ao aeroporto, devera
ser acessada a pagina da ANAC na rede mundial de computadores, acessando-se o seguinte
endereco eletrbnico:

http://www.anac.gov.br/assuntos/paginas-tematicas/concessoes

Na pagina, selecionar o aeroporto correspondente, clicar no link "reajuste de tarifas" e, na
sequéncia, abrir a ultima publica¢do disponivel.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Lancar crédito no SIGEC conforme valor da
multa definido".

17. Langar crédito no SIGEC conforme valor da multa definido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Gerar crédito no SIGEC conforme valor de multa definido, incluindo
capitulacdo e data de vencimento.

No SIGEC:

1. Menu Principal > Lancamento > Inclusdo

2. Clicar em "multa" e confirmar

3. Digitar o CNPJ e clicar em "confirmar"

4. Preencher o valor da multa

5. Preencher o motivo da punicdo e clicar em "adicionar"
6. Preencher o GGFS (=GFIS)

7. Preencher nimero do processo (= n2 SIGAD)

8. Preencher n2 do auto de infragdo com atencgao!

9. Preencher a data da infracado

10. Clicar em "confirmar" e em "OK"
11. Anotar o nimero da multa gerado na capa do processo

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Notificar autuado com cépia para
seguradora".

18. Notificar autuado com copia para seguradora

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEl oficio para parte autuada com cdpia para seguradora e
encaminhar para assinatura do decisor. Encaminhar ao Protocolo para expedigao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve recurso?" seja "sim, houve
recurso", deve-se seguir para a etapa "19. Analisar o recurso". Caso a resposta seja "nao,
ndo houve recurso”, deve-se seguir para a etapa "21. Elaborar certiddo de transito em
julgado administrativo".
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19. Analisar o recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Realizar andlise da admissibilidade e do mérito do recurso administrativo
apresentado, a fim de verificar se se esta diante de hipdtese de reconsideracdo. Para andlise
da tempestividade, checar a data do aviso de recebimento juntado aos autos em cotejo com
a data constante no protocolo do recurso apresentado ou do envio da peca mediante o
carimbo dos Correios no envelope juntado aos autos (prazo de dez dias).

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E hipdtese de reconsideracdo?" seja "sim,
é hipdtese de reconsideracdo", deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar decisdo". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é hipdtese de reconsideracdo"”, deve-se seguir para a etapa "20.
Elaborar despacho decisério de ndo reconsideracdo".

20. Elaborar despacho decisdrio de nao reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI minuta de despacho decisério fundamentando a ndo
reconsideracdo da decisdo, recomendando a Diretoria a manutencado da penalidade
aplicada. Encaminhar para assinatura do decisor ou do(a) Superintendente.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEI, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

21. Elaborar certidao de transito em julgado administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infracdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEI certiddo de transito em julgado administrativo e assinar.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

22. Elaborar certidao de decurso de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Inserir no SEl certiddo de decurso de prazo e assinar.

COMPETENCIAS:
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- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar decisdo".

23. Realizar diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Autos de Infragdo da SRA.

DETALHAMENTO: Verificada a necessidade de regularizacdo do processo, devera o analista
adotar as medidas necessdrias ao saneamento do processo, conforme o caso, mediante a
elaboracdo de minuta de despacho a ser encaminhado a drea competente.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Assinar despacho de diligéncia e
encaminhar a drea técnica responsdvel".

24. Assinar despacho de diligéncia e encaminhar a area
técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Processos Sancionadores da SRA.

DETALHAMENTO: Revisar teor do despacho e, se necessario, proceder aos ajustes
requeridos. Assinar o documento e encaminhar o processo a drea técnica responsavel.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Diligéncia respondida?" seja "diligéncia
ndo respondida”, deve-se seguir para a etapa "25. Consultar area técnica sobre andamento
da diligéncia". Caso a resposta seja "diligéncia respondida", deve-se seguir para as etapas:
"03. Realizar andlise preliminar", "10. Analisar conteddo probatério em cotejo com a
defesa".

25. Consultar area técnica sobre andamento da diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Processos Sancionadores da SRA.

DETALHAMENTO: Transcorrido o prazo considerado razoavel, ou maximo permitido, sem a
necessdria resposta da area técnica para a diligéncia realizada, consultar quanto ao
andamento da resposta, sinalizando, se for o caso, a necessidade de retorno com urgéncia.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEI, OFFICE e normas internas.

24



@

ANAC MPR/SRA-008-R00

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Diligéncia respondida?" seja "diligéncia
nao respondida", deve-se seguir para a etapa "25. Consultar drea técnica sobre andamento
da diligéncia". Caso a resposta seja "diligéncia respondida", deve-se seguir para as etapas:

"03. Realizar analise preliminar", "10. Analisar conteddo probatério em cotejo com a
defesa".

25




@

ANAC MPR/SRA-008-R00

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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