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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Regulagdo Econ6mica

a) Realizar a Fiscalizagdo Remota das Tarifas Aeroportuarias (Tarifa de Embarque)

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Equipe Demandas Externas
1) Responder Demandas Externas na GERE
b) Equipe Tarifas Aeroportudrias
1) Emitir Auto de Infracdo na GERE/SRA
2) Realizar a Fiscalizagdo Remota das Tarifas Aeroportuarias (Tarifa de Embarque)
c) Gerente de Regulagdao Econdmica
1) Emitir Auto de Infragcdo na GERE/SRA
d) O SRA

1) Emitir Auto de Infragcdo na GERE/SRA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos trata da resposta de demandas externas destinadas a GERE e de
atividades de Fiscalizacdo que podem gerar a lavratura de Auto de Infragao.

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

a) Realizar a Fiscalizagdo Remota das Tarifas Aeroportuarias (Tarifa de Embarque).
b) Responder Demandas Externas na GERE.

c) Emitir Auto de Infracdo na GERE/SRA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Regulacdo Econémica - GERE A GERE é responsavel por acompanhar e
fiscalizar a alocacdo e a remuneragdo de
areas aeroportuarias e de prestacdo dos
servicos de infraestrutura aeroportuaria, o
gerenciamento tarifario realizado pelos
operadores aeroportudrios; por compor
administrativamente conflitos de interesses
relacionados a prestacdo dos servigos de
infraestrutura aeroportuaria e a alocagao e
remuneragao de dreas aeroportudrias; por
reajustar os valores de contribuigao fixa; por
analisar e decidir os pedidos de revisao
extraordinaria, submetendo a
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Superintendéncia as decisGes que resultem
em recomposicao do equilibrio econémico-
financeiro; e por outras competéncias
delegadas e atribuidas conforme a Portaria
n? 455, de 8 de fevereiro de 2017.

Grupo Organizacional Descrigao
SRA - GERE - Demandas Externas Realiza a resposta de demandas externas
gue chegam a GERE/SRA via
FOCUS/STELLA/Oficios/Cartas.

SRA - GERE - Tarifas Aeroportuarias Equipe responsavel por fornecer
informacgdes sobre as Tarifas Aeroportuarias.
SRA - GERE Gerente de Regulacdo Econdmica.
O SRA Superintendente de Regula¢cdo Econémica
de Aeroportos da ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Regulacdo EconOmica de Aeroportos - SRA. Em caso de sugestdes 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.

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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descri¢ao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢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 execucdo
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 disposi¢coes 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Sistema FOCUS O Sistema FOCUS é um sistema criado para
receber os questionamentos de usudrios
externos feitas ao endereco da ANAC na
internet, que ndo sejam destinadas a

ouvidoria.
2.2 Sigla
Definigao Significado
CBAER Cédigo Brasileiro de Aerondutica,

representado pela Lei n2 7.565, de 19 de
dezembro de 1986.

GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento

GTGlI Geréncia Técnica de Gestdo da Informacao
LAI Lei de Acesso a Informacdo

SACI Sistema Integrado de Informacgdes da

Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviagao civil contidos na organizacao.

SMI Sistema de Multas e Infrages para
cadastramento e controle das multas e
infracGes cometidas pelos regulados.
STELLA STELLA - Sistema TELLUS de atendimento -
consiste em um sistema de armazenamento
e atendimento de consultas.
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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

Enunciado N2 09 /jr/anac — 2009

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

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

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

DispGe sobre o processo administrativo para
apuracao de infracdes e aplicacdo 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

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

Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas
Aeroportuadrias - Exemplo 1

Kit Gerencial referente a atualizacdo das
Tarifas Aeroportudrias de acordo com os
normativos vigentes

Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas
Aeroportuadrias - Exemplo 2

Tabela Excel Kit Gerencial - dados das tarifas
aeroportudrias.

Lei N2 7.565-1986

Dispde sobre o Cddigo Brasileiro de
Aerondutica.

Manual do SMI

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

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)

Resolucdao N° 25, de 25 de Abril de 2008

DispOe sobre o processo administrativo para
a apuracdo de infragdes e aplicacdo de
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penalidades, no ambito da competéncia da
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC.

Tutorial Stella Aos Consultores

Manual do STELLA - Consultores - Sistema
TELLUS de atendimento - consiste em um
sistema de armazenamento e atendimento
de consultas.

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

SRA - GERE - Tarifas Aeroportuadrias

Elabora Relatério de Fiscalizagdo no SMI
referente a infracdes de Tarifas
Aeroportuarias de Embarque.

SRA - GERE - Tarifas Aeroportudrias

Elabora resposta ao usuario fundamentada
em normativos vigentes.

SRA - GERE - Demandas Externas

Lavra Auto de Infragdo com descrigdo
objetiva da ocorréncia, fundamentagao na
regulacdo aplicavel e com a utilizagdo do
SMI.

SRA - GERE - Tarifas Aeroportudrias

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

SRA - GERE - Tarifas Aeroportudrias

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

FOCUS

ANAC.

Sistema desenvolvido para
receber os questionamentos
de usudrios externos feitos
ao endereco da ANAC na
internet, que ndo sejam
destinadas a Ouvidoria da

http://www2.anac.gov.br/arus/focus

10
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SACI

Sistema Integrado de
Informacgdes da Aviacgdo Civil

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

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

SMI - Sistema de
Multas e Infragbes

Sistema de Multas e
InfragGes para
cadastramento e controle
das multas e infragbes
cometidas pelos regulados.

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

STELLA

Plataforma de interface com
o Sistema TELLUS de
Atendimento para
recebimento e Resposta a
Manifestacdes do “Fale com
a ANAC”, via Ouvidoria ou
via GTGI.

https://stella.tellussa.com.br/anacstella/d

efault.aspx

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 Infragdo

Auto de Infracdo

Autos de InfragGes e Multas

Despacho de Processo

Sancionador

Despacho

Autos de Infracdes e Multas

Relatédrio de Fiscalizagcdo

Relatério de Fiscalizagdo

Autos de InfragGes e Multas

Termo de Decurso de Prazo

Termo

Autos de InfragGes e Multas

11
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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.

12
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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 execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Realizar a Fiscalizagado Remota das Tarifas Aeroportuarias (Tarifa de
Embarque)

A fim de verificar se as empresas aéreas estdo praticando os valores corretos das tarifas de
embarque doméstica e internacional, sdo realizadas consultas nos sitios eletrénicos das
companhias aéreas.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fiscalizagdo remota de tarifas aeroportuarias (Tarifa de Embarque)",
portanto, este processo deve ser executado sempre que 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) Arquivamento do Relatério de Fiscalizagao.

b) Processo de Lavratura de Auto de Infragdo iniciado.

A area envolvida na execuc¢do deste processo é a GERE. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: SRA - GERE - Tarifas Aeroportudrias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Relatério de Fiscalizagdo no SMI referente a
infracGes de Tarifas Aeroportudrias de Embarque.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas
Aeroportuarias - Exemplo 1", "Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportudrias - Exemplo 2".

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

13
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01.Verificar a conformidade ou nao conformidade dos valores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Sao realizadas simulag¢des de aquisicdao de bilhetes de passagens aéreas
nos sitios eletrénicos de diversas empresas aéreas e elaborados arquivos com as
informacgdes de cada companhia pesquisada. A partir da base de dados sdo verificadas
eventuais evidéncias de descumprimento dos valores a serem cobrados a titulo de tarifa
aeroportudria de embarque. E utilizado o Kit Gerencial referente as informagdes de valores
de Tarifas Aeroportudrias como fonte de dados para conformidade dos valores vigentes e os
praticados pelas Empresas Aéreas. Fundamentacgdo: Artigo 302, inciso Il, alinea “h” da Lei
7.565, de 19/12/1986 (CBAer).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportuarias -
Exemplo 2, Kit Gerencial SRA/GERE - Tarifas Aeroportudrias - Exemplo 1.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha indicio de ndo conformidade?" seja
"ha", deve-se seguir para a etapa "02.Solicitar que a empresa preste esclarecimentos e que
suspenda a ndo conformidade". Caso a resposta seja "ndo ha", deve-se seguir para a etapa
"06.Elaborar o Relatério de Fiscalizagdo".

02.Solicitar que a empresa preste esclarecimentos e que
suspenda a ndao conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Ao detectar algum indicio de infracdo aos normativos vigentes, a empresa
é oficiada a prestar esclarecimentos sobre a suposta pratica irregular e incitada a suspender,
de imediato, tal pratica. Desta forma sera elaborado e expedido um Oficio solicitando o
esclarecimento quanto ao indicio de ndo conformidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa respondeu?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "03.Analisar suficiéncia da resposta quanto a justificativa do indicio
de irregularidade e a suspensdo da pratica". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para
a etapa "02.Solicitar que a empresa preste esclarecimentos e que suspenda a ndo
conformidade".

03.Analisar suficiéncia da resposta quanto a justificativa do
indicio de irregularidade e a suspensao da pratica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportuadrias.

DETALHAMENTO: A resposta encaminhada pela empresa é analisada quanto a justificativa
do indicio de irregularidade e a suspensdo da pratica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta foi suficiente?" seja "E
suficiente", deve-se seguir para a etapa "04.Analisar a resposta para verificacdo se ha
evidéncia de infragdo". Caso a resposta seja "ndo é suficiente", deve-se seguir para a etapa
"02.Solicitar que a empresa preste esclarecimentos e que suspenda a ndao conformidade".

15
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04.Analisar a resposta para verificacao se ha evidéncia de
infracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: A resposta encaminhada pela empresa é analisada a fim de verificar se ha
alguma evidéncia de infragdo. A andlise visa verificar se houve algum equivoco, além de
apurar se houve ma fé por parte da regulada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha evidéncia de infra¢do?" seja "ndo ha
evidéncia de infragdo", deve-se seguir para a etapa "06.Elaborar o Relatério de Fiscalizacdo".
Caso a resposta seja "hd evidéncia de infracdo", deve-se seguir para a etapa "05.Elaborar
Relatdrio de Fiscalizacdo que subsidiara o procedimento de lavratura de Auto de Infracao".

05.Elaborar Relatdrio de Fiscalizagao que subsidiara o
procedimento de lavratura de Auto de Infracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Caso as informacdes apresentadas pela empresa ndo sejam razoaveis de
forma que ndo sejam coerentes com os fatos apontados ou ainda se ndo for suspensa a
pratica da infracdo e corrigidos os efeitos dela decorrentes, elabora-se um Relatério de
Fiscalizagao que subsidiara o procedimento de lavratura do Auto de Infragdo.

COMPETENCIAS:
- Elabora Relatério de Fiscalizacdao no SMI referente a infragOes de Tarifas Aeroportuarias de
Embarque.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06.Elaborar o Relatério de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Caso a empresa apresente informagdes que comprovem que ndao houve
pratica de infragdo ou que a infragdo ocorreu, mas foi sanada, elabora-se um Relatdrio de

Fiscalizagao detalhando os fatos ocorridos e, desta forma, promovendo-se o arquivamento
do processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Responder Demandas Externas na GERE

Sao recebidas demandas de diversos interessados (6rgdos publicos, empresas, pessoas fisicas
etc.) solicitando dados, informacgdes, esclarecimentos sobre temas pertinentes a esta Geréncia.
Essas solicitagcBes sdo recebidas nesta Geréncia por meio do “Sistema Stella”, oficios ou pelo
Gabinete da SRA.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda Externa", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Resposta a demanda do usuario inserida no Sistema.
b) Processo de Lavratura de Auto de Infragdo iniciado.

c) Arquivamento do Relatério de Fiscalizagdo.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SRA - GERE - Demandas Externas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora resposta ao usudrio fundamentada em normativos
vigentes.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Lei N2 7.565-1986", "Resolucdo N° 25,
de 25 de Abril de 2008", "Tutorial Stella Aos Consultores".

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.Realizar consulta didria ao Sistema (FOCUS ou Stella)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Diariamente sdo consultados os Sistemas Focus e Stella que registram as
demandas de diversos usuarios do setor de aviagao, com duvidas diversas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial Stella Aos Consultores.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: STELLA, FOCUS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda trata-se de uma denuncia de
pratica irregular?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05.Analisar a demanda para
verificacdo se hd indicio de ndo conformidade". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir
para a etapa "02.Analisar a demanda e verificar se ja consta resposta padrdo".

02.Analisar a demanda e verificar se ja consta resposta
padrao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Analisar o assunto da demanda e verificar se consta alguma resposta
padrdo que possa auxiliar na elaborag¢do do questionamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E demanda da LAI?" seja "ndo é demanda
da LAI", deve-se seguir para a etapa "04.Elaborar a resposta ao usuario e insercdo da
resposta no Sistema". Caso a resposta seja "E demanda da LAI", deve-se seguir para a etapa
"03.Elaborar a resposta solicitada pelo usuario e encaminhamento ao Ponto Focal do
Gabinete".

03.Elaborar a resposta solicitada pelo usuario e
encaminhamento ao Ponto Focal do Gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Elaborar resposta fundamentada em normativos vigentes. Caso constate
que a demanda advém da Lei de Acesso a Informac3o, esta sera analisada pela GERE/SRA.
Apds analise e elaboragdo do texto, envia-se ao Gabinete SRA, que enviara a GTGI por meio
do Sistema Stella.

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta ao usuario fundamentada em normativos vigentes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04.Elaborar a resposta ao usuadrio e inser¢ao da resposta no
Sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: As demandas ndo correlatas a informacGes pertinentes a Lei de Acesso a
Informacdo sdo recebidas diretamente pelo Sistema Stella.

Analisa-se o conteudo da manifestagdo e elabora-se texto com as informacgdes solicitadas
pelo usudrio.

19



@

ANAC MPR/SRA-026-R00

ApOs a elaboracgdo e revisdo da resposta a ser enviada ao usudrio, esta serd inserida
diretamente pela GERE aos Sistemas Focus ou Stella, dependendo de qual deles ela
originou. (observagdo: a GTGI/SAF que libera a resposta para o usuario).

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta ao usuario fundamentada em normativos vigentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: STELLA, FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05.Analisar a demanda para verificagao se ha indicio de nao
conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Quando se tratar de uma denuncia, a demanda serd analisada a fim de
verificar se héa indicio de ndo conformidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4 indicio de ndo conformidade?" seja
"ndo ha", deve-se seguir para a etapa "11.Elaborar o Relatdrio de Fiscalizacdo". Caso a
resposta seja "ha", deve-se seguir para a etapa "06.Solicitar que a empresa preste
esclarecimentos e que suspenda a ndao conformidade".

06.Solicitar que a empresa preste esclarecimentos e que
suspenda a nao conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Ao detectar algum indicio de infragdo aos normativos vigentes, a empresa
é oficiada a prestar esclarecimentos sobre a suposta pratica irregular e incitada a suspender,
de imediato, tal pratica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "02.Analisar a demanda e verificar se ja
consta resposta padrao". Caso a resposta seja "respondeu", deve-se seguir para a etapa
"07.Analisar suficiéncia da resposta quanto a justificativa do indicio de irregularidade e a
suspensdo da pratica". Caso a resposta seja "ndo respondeu", deve-se seguir para a etapa
"09.Analisar a demanda para verificacdo se ha evidéncia de infracado".

07.Analisar suficiéncia da resposta quanto a justificativa do
indicio de irregularidade e a suspensao da pratica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: A resposta encaminhada pela empresa é analisada quanto a justificativa
do indicio de irregularidade e a suspensado da pratica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta foi suficiente?" seja "ndo é
suficiente", deve-se seguir para a etapa "09.Analisar a demanda para verificagdo se ha
evidéncia de infragdo". Caso a resposta seja "E suficiente", deve-se seguir para a etapa
"08.Analisar a resposta para verificagdo se ha evidéncia de infragdo".
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08.Analisar a resposta para verificacao se ha evidéncia de
infracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: A resposta encaminhada pela empresa é analisada a fim de verificar se ha
alguma evidéncia de infragdo. A andlise visa verificar se houve algum equivoco, além de
apurar se houve ma fé por parte da regulada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha evidéncia de infragdo?" seja "ndo ha
evidéncia de infragdo", deve-se seguir para a etapa "11.Elaborar o Relatério de Fiscaliza¢do".
Caso a resposta seja "hd evidéncia de infracdo", deve-se seguir para a etapa "10.Elaborar
Relatdrio de Fiscalizacdo que subsidiara o procedimento de lavratura de Auto de Infracdo".

09.Analisar a demanda para verificagao se ha evidéncia de
infracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: A analise da demanda visa verificar se ha evidéncia de infracdo ao Cddigo
Brasileiro de Aeronautica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resolugdao N° 25, de 25 de Abril de 2008, Lei N2
7.565-1986.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha evidéncia de infracdo?" seja "ndo ha
evidéncia de infracdo", deve-se seguir para a etapa "11.Elaborar o Relatério de Fiscalizacao".
Caso a resposta seja "ha evidéncia de infracdo", deve-se seguir para a etapa "10.Elaborar

Relatério de Fiscalizagdo que subsidiard o procedimento de lavratura de Auto de Infracdo".

10.Elaborar Relatdrio de Fiscalizagcao que subsidiara o
procedimento de lavratura de Auto de Infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Caso as informacdes apresentadas pela empresa ndo sejam razoaveis de
forma que ndo sejam coerentes com os fatos apontados ou ainda se ndo for suspensa a
pratica da infracdo e corrigidos os efeitos dela decorrentes, elabora-se um Relatdrio de
Fiscalizacdo que subsidiara o procedimento de lavratura do Auto de Infragdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11.Elaborar o Relatdrio de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Demandas Externas.

DETALHAMENTO: Caso a empresa apresente informacdes que comprovem que nao houve
pratica de infragdo ou que a infracdo ocorreu, mas foi sanada, elabora-se um Relatdrio de

Fiscalizacdo detalhando os fatos ocorridos e, desta forma, promovendo-se o arquivamento
do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "02.Analisar a demanda e verificar se ja
consta resposta padrao".
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5.3 Emitir Auto de Infragdo na GERE/SRA

Este processo de trabalho descreve as acGes necessdrias a execucdo da lavratura de auto de
infracdo aos dispositivos legais disciplinadores da atividade de exploracdo de infraestrutura
aeroportudria.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Constatacdo de infracdo ao CBA ou legislagio complementar”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo enviado para GTAS/SRA".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: O SRA, SRA - GERE, SRA - GERE - Tarifas
Aeroportuarias.

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 relatdrio de
fiscalizacdo, de modo claro e objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente; (2) Lavra Auto de
Infracdo com descri¢do objetiva da ocorréncia, fundamentac¢do na regulacdo aplicdvel e com a
utilizagdo do SMI; (3) Prepara envio de documento de forma tempestiva, considerando o
destinatario informado e os procedimentos de expedi¢cdo 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", "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo", "Lei N2 7.565-
1986", "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 execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Lavrar auto de infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: De acordo com o artigo 42 da Resolucdo n2 25/2008, o processo
administrativo instaura-se por meio da autuacdo do suposto infrator. Inicia-se, pois, de
oficio pelo agente publico competente ou mediante provocagao do interessado. Sendo por
provocacgao do interessado, deve conter os dados imprescindiveis a formagdo do processo,
atentando-se que, em caso de denuncia, esta servird como meio habil para provocar a
atividade de fiscalizacdo, que ante os elementos de prova coletados pelo servidor designado
da ANAC podera resultar na lavratura do Auto de Infragdo (Enunciado n2 09/JR/ANAC -
2009).

A instauracao do processo administrativo é iniciada a partir do momento em que for
constatada a infragdo pelo agente da ANAC e lavrado o respectivo Auto de Infracdo,
descrevendo-se a conduta objeto de apuracdo, apontando-se a sua subsuncdo a norma,
aventando-se a possivel caracterizacdao do cometimento de infracdo administrativa,
imputando-se ao autuado a responsabilidade pelo fato e, consequentemente, informando-
se a possibilidade de sua sujeicdo a uma sanc¢ao pela pratica de irregularidade ao CBA,
legislagdo complementar e demais normas de competéncia da ANAC, sendo obrigatério o
atendimento aos requisitos essenciais de validade previstos no art. 82 da Resolucdo no
25/2008.

O Auto de Infragdo deve ser lavrado no Sistema de Multas e Infragdes (SMI).

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 servidor designado pode, através da sua respectiva geréncia, efetuar o cadastramento de
ementas no SMI de acordo com o disposto no Capitulo 8 do Manual do Usuario do Sistema
de Multas e InfragGes - SMI da ANAC.

Cada ementa no ementadrio correspondera a uma situagdo fatica de infracdo a dispositivos
constantes da legislacdo aeronautica.

O Auto de Infragao limita-se a dar ciéncia da imputagdo ao administrado e a conceder-lhe
prazo para a eventual apresentac¢do de defesa. Ele deve descrever objetivamente a infragdo
praticada por pessoa fisica ou juridica, em formuldrio préoprio do SMI da ANAC, conforme
modelo constante no préprio sistema.

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

O servidor designado deve elaborar em conjunto com o Auto de Infracdo, o respectivo
Relatério de Fiscalizagdo no SMI de acordo com o disposto no capitulo 11 do Manual do
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Usudrio do SMI. Neste relatério narram-se os fatos que geraram a autuagao, devendo
constar o respectivo enquadramento legal.

O servidor designado deve elaborar o respectivo Relatdrio de Fiscalizagdo no préprio SM,
com todos os elementos que permitam o julgamento administrativo do processo de
apuracdo de irregularidade, devendo ser instruido com documentos necessarios a
comprovacao da pratica de infracao.

O processo deve ser instruido com documentos necessarios a comprovacgao da pratica da
infracdo, juntando-se, sempre que possivel: bilhete de passagem, cartdo de embarque (no
caso de passageiro) e quaisquer outros documentos que forem considerados pertinentes
(conforme Art. 62 da IN n2 08/2008).

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lei N2 7.565-1986, Instrucdo Normativa N° 08, de
06 de Junho de 2008, Resolucdo N° 25, de 25 de Abril de 2008, Manual do SMI, Enunciado
N2 09 /jr/anac — 2009.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Autuar processo sancionador e emitir auto
de infragdo".

02. Autuar processo sancionador e emitir auto de infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Para a autuagdo do processo sancionador o servidor designado deve:

Gerar o Auto de Infragdo no SMI e imprimir uma via original do Auto de Infragao,
devidamente assinada para remessa ao autuado, e em seguida elaborar o Relatdrio de
Fiscalizagao no préprio SMI.

Ao encerrar e salvar os respectivos Auto de Infragdo e Relatério de Fiscalizagao,
automaticamente o SMI ira gerar numeragao 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 Infracdo @n2 do auto de
infracdo@;

b) Preencher no campo Especificacdo: Al @n?2 do auto de infragdo@ - @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 Relatdrio de Fiscalizagdo, o servidor designado deve, caso exista, digitalizar e
juntar na arvore do processo demais documentos comprobatdrios da irregularidade
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considerados pertinentes que permitam a prolacdo de uma decisdo 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 Il da IN n2 08/2008.

No caso de multiplos Autos de Infragcdo para o mesmo interessado oriundos de mesma
fiscalizagao, 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 conterd tal documentacado e este servira de consulta para os
demais. Neste procedimento deve ser juntado aos processos apensados o Termo Juntada

por Apensacido, que por sua vez é baseado no Anexo Xl da IN n2 22/2009, com declaracdo
de que o conjunto probatério consta no processo principal.

Deve-se enviar o Auto de Infragdo ao interessado.

O sistema SACI deve ser considerado como base oficial para consultas de enderecgos das
partes interessadas.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008,
Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 Procedimentos Gerais para Utilizagcdo
dos Servicos de Protocolo.

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

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Autos de InfragGes e Multas

1.1. Auto de Infragdo (Auto de Infracdo)

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 "03. Proceder nova expedi¢ao". Caso a resposta seja "ndo, assinatura imediata
do autuado ou devolugdo do AR", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar defesa".

03. Proceder nova expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportuarias.

DETALHAMENTO: Em caso de retorno do Auto de Infracdo pela empresa dos Correios, deve-
se proceder conforme descricdo a seguir.
Caso a correspondéncia retorne com indicacdo de auséncia do interessado ou ndo
procurado:

- proceder até 2 expedi¢Oes (envios);
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- se houver um primeiro retorno com indicativo de auséncia, ou com indicacdo
“mudou-se” ou “recusado”, deve-se consultar existéncia de novo endereco e iniciar novo
procedimento de expedicdo; ou

- 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 SEl, 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: Instru¢do Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Publicar edital".

04. Publicar edital

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: No caso de todas as tentativas de cientificar o autuado se esgotarem sem
éxito, deve-se tomar 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).

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar defesa".

05. Aguardar defesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Apés a assinatura imediata do autuado, a devolugdo do aviso de
recebimento (AR) ou a publicacdo no DOU, 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 cientificagdo ou publicacdo no DOU para apresentar sua defesa, de acordo com o
direito de ampla defesa e contraditério ao Auto de Infracado.

A parte interessada podera acompanhar o procedimento administrativo, podendo ter vistas
dos autos, nas dependéncias da ANAC ou através do sistema SEl, 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 pecuniario a titulo de
ressarcimento de despesas incorridas com o servigo 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.
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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, pardgrafo uUnico,
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 autuacao para o mesmo interessado as defesas respectivas devem ser juntadas
em cada um dos processos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Apresentacdo de defesa dentro do
prazo?" seja "sim, defesa dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "07. Atestar a
relacdo de documentos da defesa". Caso a resposta seja "ndo, defesa fora do prazo", deve-
se seguir para a etapa "06. Preencher termo de decurso de prazo".

06. Preencher termo de decurso de prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Em caso de apresentacdo de defesa pelo autuado fora do prazo de 20
(vinte) dias contados da notificacdo valida, a respectiva geréncia deve elaborar no sistema
SEl e incluir na drvore do respectivo processo sancionador o Termo de Decurso de Prazo
(conforme modelo do texto padrdo do SEl), assinado pelo servidor designado responsavel, o
qual atesta a intempestividade de manifestagao 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.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atestar a relagdo de documentos da
defesa".

07. Atestar a relagao de documentos da defesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Tarifas Aeroportudrias.

DETALHAMENTO: Em caso de apresentagdo 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, a geréncia respectiva deve elaborar despacho, via sistema SEl, atestando
a relagdo dos documentos que comp&em o processo antes do envio a GTAS/SRA e tramitado
e encaminhado para a GTAS/SRA.
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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: Instrucdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008,
Instrugcdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo
dos Servicos de Protocolo, Resolucdo N° 25, de 25 de Abril de 2008.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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 "08. Enviar processo para GTAS/SRA".

08. Enviar processo para GTAS/SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Regula¢do Econdmica.

DETALHAMENTO: Apds a emissdo do Auto de Infracdo e do Relatdrio de Fiscalizacdo no SEl e
a autuacdo do processo administrativo no sistema SMI, a geréncia competente de origem do
Auto de Infracdo deve encaminha-lo, via sistema SMI, para a GTAS/SRA.

A GTAS, por delegacdo do Superintendente de Regulagio Econdmica de Aeroportos,
compete essencialmente a decisdo, a coordenagdo e a pratica dos atos necessarios ao
controle e funcionamento da primeira instancia de julgamento de processos
administrativos, a partir da lavratura dos Autos de Infracao.

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

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

Em caso de identificacdo de erros e omissées 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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