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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de InformagGes e Contabilidade
a) Iniciar Processo de Notificagdo

b) Lavrar Auto de Infracdo dos Processos da GEIC

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEIC-Auto de Infragao
1) Lavrar Auto de Infracdo dos Processos da GEIC
b) GEIC - Contabilidade

1) Iniciar Processo de Notificacdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A finalidade deste Manual de Procedimentos (MPR) é subsidiar os agentes da ANAC que atuam
na fiscalizacdo do contrato de concessao, de forma a orientar e padronizar os procedimentos a
serem seguidos na execuc¢do da Acdo de Fiscalizacdo, de forma que os preceitos contratuais
sejam observados e seja possivel uma atuacao pratica, agil e eficiente dos agentes fiscalizadores,
constituindo-se como uma fonte de pesquisa, orientagcao e embasamento para os processos de
notificagcdo e de emissdo de auto de infragdo.

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

a) Iniciar Processo de Notificacdo.

b) Lavrar Auto de Infracdo dos Processos da GEIC.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.
Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999.

Contratos de concessdo de infraestrutura aeroportuadria.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia de Informacdes e Contabilidade - | A GEIC é responsdvel por receber, fiscalizar e
GEIC elaborar relatérios das informacdes

estatisticas, tarifarias, financeiras e
contabeis recebidas dos aeroportos;
autorizar a utilizacdo de sistema de
arrecadacdo tarifaria proprio pelos
aeroportos concedidos; acompanhar a
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execucdo dos beneficios fiscais existentes
para os aeroportos concedidos; manter o
controle do inventario de bens reversiveis
dos aeroportos concedidos; e por outras
competéncias delegadas e atribuidas
conforme a Portaria n2 455, de 8 de
fevereiro de 2017.

Grupo Organizacional Descrigao
GEIC-Auto de Infragao Todos os servidores habilitados a lavrar auto
de infracao.
GEIC - Contabilidade Grupo da GEIC formado pelos servidores da

contabilidade I e Il.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao 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¢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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
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¢Ges finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. 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 apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os 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 definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
GEIC-Contadores Trata-se do grupo formado por servidores
ligados a drea contabil.

2.2 Sigla
Definigcao Significado
GEIC Geréncia de Informacdes e Contabilidade
GEIC-Auto de Infracdo Grupo composto por todos os servidores da

GEIC habilitados para emissao de notificacdo
e aplicacdo de auto de infracao.

GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento
SMI Sistema de Multas e InfracOes para

cadastramento e controle das multas e
infracOes cometidas pelos regulados.

SRA Superintentancia de Regulacdo EconOmica

de Aeroportos
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Guia Sistema de Multas e Infragdes — SMI Este documento foi elaborado com o
propdsito de dar apoio a usuarios do
Sistema de Multas e Infragdes — SMI no
ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aerondutica — SIA.
Instrucdao Normativa N° 08, de 06 de Junho INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, DE 06 DE
de 2008 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.

Lei N2 8.987-1995 Disp0e sobre o regime de concessdo e

permissdo da prestacdo de servicos publicos

previsto no art. 175 da Constituicdo Federal,
e dd outras providéncias.

Manual do SMI Manual do SMI, versdo 1.2, de 09/03/2016,
ou posterior.
Modelo de Relatdrio de Fiscalizagdo Modelo para a confec¢do do auto de
infracdo.
Resolucdo N° 25, de 25 de Abril de 2008 Dispde sobre o processo administrativo para

a apuracdo de infragdes e aplicagdo de
penalidades, no ambito da competéncia da
Agéncia Nacional de Aviacdo 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



@

ANAC MPR/SRA-034-R00

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 notificacdo a
Concessionaria acerca do ndo pagamento ou
pagamento irregular da outorga de acordo
com os termos do contrato de concessdo
aeroportudria.

GEIC - Contabilidade

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

pratica de ato ilicito.

GEIC-Auto de Infracdo

Lavra Auto de Infragcdo com descri¢do
objetiva da ocorréncia, fundamentacdo na
regulacdo aplicdvel e com a utilizacdo do

GEIC-Auto de Infracdo

SMI.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SMI - Sistema de Sistema de Multas e https://sistemas.anac.gov.br/novosmi
Multas e Infragbes InfracGes para
cadastramento e controle
das multas e infragdes
cometidas pelos regulados.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo hd 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 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 Iniciar Processo de Notificacao

A partir do ndo recolhimento da outorga dentro dos parametros contratuais, deve-se iniciar
processo de notificacdo a Concessionaria.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ndo recolhimento da Outorga dentro dos parametros contratuais",
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) Notificacdo de ndo pagamento da outorga realizada.

b) Valor de outorga recolhido.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GEIC. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: GEIC - Contabilidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora minuta de notificagdo a Concessionaria acerca do
nao pagamento ou pagamento irregular da outorga de acordo com os termos do contrato de
concessdo aeroportuaria.

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. Elaborar minuta de notificacao a concessionaria acerca do
nao pagamento ou pagamento irregular da outorga

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: Um membro do GEIC-Contabilidade deve elaborar minuta de notificacdo a
Concessionaria quanto ao valor da outorga nao recolhido dentro dos parametros
contratuais.

Na notificacdo deve-se citar, entre outras informacdes:

- o Parecer que analisou o fato;

- o valor a ser pago;

- 0 prazo para recolhimento do valor acrescido de multa e juros moratdrios previstos no
contrato ou apresentar defesa, 20 dias.

Por fim, devera sinalizar ao GEIC, por e-mail, a existéncia desse documento no SEl e a
necessidade de que a notificacdo seja analisada.

No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de notificacdo a Concessionaria acerca do ndo pagamento ou pagamento
irregular da outorga de acordo com os termos do contrato de concessdo aeroportuaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar notificagdo".

02. Validar notificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC.

DETALHAMENTO: O GEIC, apds assinar a notificagdo, devera “ATRIBUIR” processo a
secretaria e nas “ANOTACOES” indicar a necessidade de envio a concessionaria de via fisica
(correios) e de via digital (e-mail).

A secretdria deve "ATRIBUIR" no SEI o processo ao membro do GEIC-Contabilidade
responsavel pelo processo para que ele dé andamento ao mesmo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Formular despacho a GTAS para cientificar
a Seguradora".

03. Formular despacho a GTAS para cientificar a Seguradora

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contadores devera produzir minuta de despacho para cientificar o
GTAS/SRA acerca da necessidade de oficiar a seguradora sobre a abertura do processo
administrativo para apuracdo da possivel inadimpléncia da Concessionaria, com o objetivo
de dar ciéncia a respeito da expectativa de possivel Sinistro.

O GEIC-Contadores deve informar ao GEIC, por e-mail, a existéncia do despacho no SEl,
informando a necessidade de avaliagdo, eventuais ajustes e a assinatura do documento.

14
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No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar posicionamento da
Concessionaria acerca da notificagdo".

04. Aguardar posicionamento da Concessiondria acerca da
notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: No Sistema SEI o processo deve ser "atribuido" ao membro do GEIC-
Contabilidade responsdvel em aguardar nos préximos 20 dias o recebimento do documento
guanto posicionamento da concessionaria acerca da notificacao.

Verificar também no SISGRU se, por ventura, o recolhimento foi realizado nesse interim.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Concessiondria recolheu o valor da
outorga ou apresentou defesa?" seja "recolheu o valor da outorga", deve-se seguir para a
etapa "06. Verificar o valor recolhido". Caso a resposta seja "apresentou defesa", deve-se
seguir para a etapa "05. Formular Nota Técnica contemplando a defesa apresentada pela
concessionadria".

05. Formular Nota Técnica contemplando a defesa
apresentada pela concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade deve elaborar nota técnica contemplando os
argumentos de defesa apresentados pela Concessionaria.

A Nota Técnica deve apresentar se os argumentos sdo plausiveis quanto ao ndo
recolhimento da outorga.

O GEIC-contabilidade deve elaborar Nota Técnica contendo andlise dos argumentos
apresentados pela Defesa da Concessionaria, fundamentando se justificam ou ndo a
auséncia do recolhimento da outorga dentro do prazo contratual e apreciando os pedidos
apresentados.

Citar os fatos em ordem cronolégica e respectivos documentos, bem como efetuar a andlise
conforme manifesta¢do da Concessionaria e clausulas contratuais.

O GEIC-Contabilidade devera sinalizar ao GEIC, por e-mail, a existéncia desse documento no
SEl e a necessidade de que a nota técnica seja analisada.

No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.

O GEIC deverd analisar se a nota técnica esta adequada e por o seu de acordo ou solicitar
ajustes necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Formular despacho a GTAS cientificando o
posicionamento da area técnica".

15
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06. Verificar o valor recolhido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade deve verificar no SISGRU o valor recolhido pela
Concessionaria e analisar se o valor esta de acordo com a notificacdo e as clausulas
contratuais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Valor recolhido estd correto?" seja "nao,
valor recolhido ndo estd correto", deve-se seguir para a etapa "01. Elaborar minuta de
notificacdo a concessiondria acerca do ndo pagamento ou pagamento irregular da outorga".
Caso a resposta seja "sim, valor recolhido esta correto", deve-se seguir para a etapa "08.
Oficiar a Concessionaria quanto a quitacdo da outorga".

07. Formular despacho a GTAS cientificando o
posicionamento da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC.

DETALHAMENTO: O GEIC deve elaborar despacho na Nota Técnica para cientificar o
GTAS/SRA acerca do posicionamento da area técnica quanto a defesa apresentada pela
Concessionaria.

No SEl, o processo de fiscalizacdo devera ser incluido em um “BLOCO INTERNO” que verse
sobre a os processos de notificacdo de ndo recolhimento de outorga pelas concessionarias e
por fim o processo devera ser “CONCLUIDO”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Oficiar a Concessionadria quanto a quita¢ao da outorga

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade devera produzir minuta de oficio para que a
concessiondria seja cientificada de que o valor recolhido estd de acordo com as clausulas
contratuais, informando acerca da obrigacdo do recolhimento da outorga nos termos do
contrato.

O GEIC-Contadores deve informar ao GEIC, por e-mail, a existéncia da minuta do oficio no
SEIl, e a necessidade de avaliagao, eventuais ajustes e a assinatura no documento.

No SEI, deverd “ATRIBUIR” processo ao GEIC e inserir “ANOTACOES” pertinentes.
O GEIC, apds assinar oficio, deverd “ATRIBUIR” processo a secretdria e nas “ANOTACOES”

indicar a necessidade de envio a concessiondria de via fisica (correios) e de via digital (e-
mail).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Lavrar Auto de Infragao dos Processos da GEIC

Apds identificar descumprimento de preceito legal, normativo ou contratual relacionados as
competéncias da GEIC deve-se lavrar auto de infragdo conforme normativos da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificacao de indicio de descumprimento de preceito normativo ou
contratual relacionados as competéncias da GEIC", 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) Processo arquivado.

b) Auto de Infragdo com insumos da GEIC lavrado e encaminhado ao Gabinete da SRA.

A area envolvida na execuc¢do deste processo é a GEIC. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: GEIC-Auto de Infragdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora relatério de fiscalizagdo com clareza e
objetividade no modelo adotado, com base na regulacdo aplicavel, apontando elementos
comprobatérios da possivel pratica de ato ilicito; (2) Lavra Auto de Infracdo com descricdo
objetiva da ocorréncia, fundamentacdo na regulacdo aplicdvel e com a utilizacdo do SMI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Guia Sistema de Multas e Infracdes —
SMI", "Instrugdao Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008", "Lei N2 8.987-1995", "Manual do
SMI", "Modelo de Relatdrio de Fiscalizacdo", "Resolugdo 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.

17
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01. Elaborar Relatdrio de Fiscalizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC-Auto de Infrag3o.

DETALHAMENTO: DETALHAMENTO: O membro do grupo GEIC-Auto de Infracao devera
elaborar o Relatério de Fiscalizagdo em caso de indicio de descumprimento de obrigacdo
legal, normativa ou contratual.

Deve constar:

1) DADOS DO INTERESSADO

2) DADOS DA OCORRENCIA: Data, hora, local e descri¢do.

- Na descricdo deve constar: os fatos, a fundamentacdo legal, a analise proferida e a decisao
do GEIC-Auto de Infracdo.

3) DATA DE EMISSAO

4) ASSINATURAS: Do responsavel pela informacdo e da chefia.

Os dados descritos devem conter todos os elementos necessarios ao julgamento
administrativo do processo de apuracdo de eventual irregularidade, devendo ser instruido
com documentos necessarios a comprovacado da pratica de infracdo constatada.

COMPETENCIAS:

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lei N2 8.987-1995, Resolucdo N° 25, de 25 de Abril
de 2008, Instrucdo Normativa N° 08, de 06 de Junho de 2008, Manual do SMI, Guia Sistema
de Multas e Infragdes — SMI, Modelo de Relatdrio de Fiscalizagao.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar Relatério de Fiscalizagdo".

02. Aprovar Relatério de Fiscalizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC.

DETALHAMENTO: Essa atividade consiste na analise do GEIC no que se refere aos aspectos
formais e materiais retratados no Relatério de Fiscalizagdo, além da revisao linguistica do
mesmo. Uma vez que o Relatério tenha sido validado, este devera ser assinado pelo GEIC e
encaminhado ao GEIC-Auto de Infragdo, para que seja providenciado a lavratura do auto de
infragdo ou arquivamento do processo, conforme o caso.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o encaminhamento do relatério?"
seja "arquivamento", deve-se seguir para a etapa "03. Arquivar o processo". Caso a resposta
seja "lavratura do Auto de Infracdo", deve-se seguir para a etapa "04. Lavrar Auto de
Infragdo".

03. Arquivar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC.
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DETALHAMENTO: Caso o encaminhamento do processo seja pela ndo configuracdo de
infracdo aos normativos afetos a GEIC bem como aos preceitos do contrato de concessado, o
GEIC deverd encaminhar o processo para arquivamento.

O processo devera ser incluido em um “BLOCO INTERNO” que verse sobre este tema e por
fim o processo deverd ser “CONCLUIDO”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Lavrar Auto de Infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC-Auto de Infrag3o.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em lavrar o Auto de Infracdo.

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 Infragdo limita-se a dar ciéncia da imputacdo 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 Infragdao, 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 Infragao 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 regulacdo
aplicavel e com a utilizacdo do SMI.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar processo para GTAS/SRA".

05. Enviar processo para GTAS/SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC-Auto de Infrag3o.

DETALHAMENTO: Apés a emissdo do Auto de Infragdo e do Relatdrio de Fiscalizagdo no SEl e
a autuacgdo do processo administrativo no sistema SMI, a geréncia competente de origem do
Auto de Infragcdo deve encaminha-lo, via sistema SMI, para a GTAS/SRA.
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A GTAS, por delegac¢do do Superintendente de Regulagio Econdmica de Aeroportos,
compete essencialmente a decisdo, a coordenacdo 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 Infragao.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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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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