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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Processos relacionados a gestdo dos contratos de concessdo de infraestrura aeroportudria,
conforme dispGe o Art. 93-E, inciso VII, da Resolugao n2 110, de 15 de setembro de 2009

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

a) Acompanhar as Certiddes de Regularidade Fiscal das Concessionarias.

b) Analisar e Esclarecer Questionamentos em Relacdo Aos Contratos de Concessdo Recebidos
do STELA e da LAL

c¢) Analisar e Esclarecer Questionamentos em Relacdo Aos Contratos de Concessdo Recebidos
por Oficio, Memorando, ou E-Mail.

d) Analisar Pedido de Alteracdo Societaria das Concessionarias dos Aeroportos.
e) Acompanhar as Apdlices de Seguro dos Contratos de Concessdo.

f) Acompanhar as Garantias de Execugao dos Contratos de Concessao.

g) Acompanhar Situagdo Patrimonial dos Sitios Aeroportuarios Concedidos.

h) Receber e Encaminhar Documentacées de AcOes Judiciais Civeis e Trabalhistas das
Concessionarias dos Aeroportos a Infraero.

i) Reconsiderar as DecisOes Proferidas Pela GOIA.

j) Lavrar Auto de Infracdo dos Processos da GOIA.

1.2 REVOGACAO

MPR/SRA-003-R00, aprovado na data de 09 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO
Lein211.182, de 27 de Setembro de 2005
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e altera¢des posteriores.

Portaria n2 455, de 08 de fevereiro de 2017

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

Grupo Organizacional Descrigao
GOIA_Administrativo Grupo responsavel pelas atividades
administrativas da Geréncia de Outorgas de
Infraestrutura Aeroportuaria
GOIA_Auto de Infragdo Grupo responsavel pela elaborag¢do do
relatério de auto de infragdo dos insumos
identificados na GOIA
GOIA_ Interlocutores STELA e LAI Grupo responsavel por responder os
questionamentos recebidos pelos sistemas
FOCUS e ECOAR, e da LAl
GOIA - Gestdo Contratual Subgrupo da Geréncia de Outorgas de
Infraestrutura Aeroportudria - GOIA/SRA,
destinado a executar atividades de gestao,
de competéncia da GOIA, das concessées
vigentes.
GOIA_Coordenador_Gestao Contratual Responsavel pela coordenacdo das
atividades relacionadas a gestdo dos
contratos de concessdo dos aeroportos

O GOIA Gerente de Outorgas de Infraestrutura
Aeroportuaria

O SRA Superintendente de Regulagdo Econémica
de Aeroportos da ANAC.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisoes
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.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges 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 definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢oes,
conforme informacgao 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 os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ASGA Sigla do Aeroporto Internacional

Internacional de Natal/S3o Gongalo do
Amarante, conforme ICAO

BSB Sigla do Aeroporto Internacional de Brasilia/
Presidente Juscelino Kubitschek, conforme a
IATA
GIG Sigla do Aeroporto Internacional do Rio de

Janeiro/ Galedo-Antonio Carlos Jobim,
conforme a IATA
GRU Guia de Recolhimento da Uniao
GRU_ Sigla do Aeroporto Internacional de Sao
Paulo/Guarulhos- Governador André
Guarulhos Franco Motoro, conforme a IATA

INFRAERO Empresa Brasileira de Infraestrutura
Aeroportuaria
NAT _ Sigla do Aeroporto Internacional

Internacional de Natal/S30 Gongalo do
Amarante, conforme IATA

SAC Secretaria de Aviacao Civil
SBBR Sigla do Aeroporto Internacional de Brasilia/
Presidente Jucelino Kubitschek, conforme a
ICAO
SBGL Sigla do Aeroporto Internacional do Rio de

Janeiro/ Galedo-Antonio Carlos Jobim,
conforme a ICAO
SBGR Sigla do Aeroporto Internacional de Sao
Paulo/Guarulhos- Governador André
Guarulhos Franco Motoro, conforme a ICAO

SBKP Sigla do Aeroporto Internacional de
Viracopos/ Campinas, conforme a ICAO
VCP Sigla do Aeroporto Internacional de

Viracopos/ Campinas, conforme a IATA

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para

executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Checklist_analise das Apdlices de Seguros
Contratadas Pelas Concessionarias

Check- List de andlise das apdlices de
seguros contratadas pelas Concessionarias,
conforme exigido nos Contratos de
Concessao dos Aeroportos

Checklist_analise das Garantias de Execucdo
dos Contratos de Concessao

Check- List de andlise dos requisitos das
modalidades de Garantia de Execucao dos
Contratos de Concessao dos Aeroportos,
selecionados pela Concessionaria.

Despacho de Analise dos Documentos de
Regularidade Fiscal das Concessionarias

Motivacdo para a lavratura do auto de
infracdo

Despacho_entrega Tempestiva_apdlice de
Seguro e Garantia de Execugdo

Despacho de analise prévia da apdlices de
seguro e de garantia de execuc¢do

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

Instrugcdo Normativa que estabelece os
procedimentos gerais para utilizacdo dos
servicos de protocolo no ambito da Agéncia
Nacional de Aviac¢do Civil - ANAC.

Manual do SEI

Este documento possui a relagdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producdo até a destinacdo final.

Manual do Sistema ECOAR

Manual do sistema ECOAR

11
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Memorando_encaminhamento de
Esclarecimento de Questionamento

Memorando de encaminhamento de
esclarecimento de questionamento quanto
ao contrato de concess3o

Nota Técnica_andlise Reestruturacdo
Societaria

Nota Técnica de andlise de reestruturacdo
societaria das concessionarias

Nota Técnica_apdlices de Seguro

Nota de analise das apdlices de seguro
exigidas no Contrato de Concessao e
encaminhadas pela Concessionaria

Nota Técnica_consulta a PF-Anac

Nota técnica de solicitacdo de
esclarecimento a Procuradoria junto a ANAC
guanto a questionamentos referentes ao
processo de concessdo dos aeroportos

Nota Técnica_garantia de Execuc¢do

Nota de analise da Garantia de Execugao
exigida no Contrato de Concessdo e
encaminhada pela Concessionaria

Oficio de Solicitacdo de Regulariza¢do da
Habilitacdo Inicial

Oficio de solicita¢gdo de documento e/ou
regularizacao dos requisitos de habilitacao
inicial

Oficio_alteracgdo
Societaria_complementacdo

Oficio de solicitacdo de complementacédo de
informacdes para analise do pleito de
alteracgdo societaria da concessionaria

Oficio_apdlices de Seguro_pendéncias

Oficio de solicitagdo de complementacdo ou
de corregdo, pela Concessioaria, de
documentos comprobatdrios de contratagado
de Seguros referentes as Concessdo dos
Aeroportos

Oficio_encaminhamento de Esclarecimento

Oficio de encaminhamento de
esclarecimento sobre duvida relacionada
processo de concessdo dos aeroportos

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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Elabora nota técnica sobre pedido de
alteracao de atos constitutivos que alterem
a composicdo ou o controle, direta ou
indiretamente, da concessionaria,

GOIA - Gestao Contratual, O SRA

12
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observando a legislacdo especifica e
Contrato de Concessdo de Aeroporto.

Elabora nota técnica sobre riscos cobertos
por apdlices de seguro emitida pela
concessionaria, bem como manutencgao da
garantia de execugdo contratual,
observando a legislagdo especifica e o
Contrato de Concessao.

GOIA - Gestdo Contratual, O SRA

Registra manifestacdo no sistema STELLA
com clareza e objetividade.

GOIA_ Interlocutores STELA e LAI

Responde a oficios encaminhados por outras
autoridades, de forma precisa, elaborando
parecer técnico sobre a solicitagdo do
usuario, e utilizando termos técnicos
proprios da aviacdo civil e observando os
termos do Contrato de Concessao de
Aeroporto.

GOIA - Gestdo Contratual

Responde demandas que invocam a Lei de
Acesso a Informacao, utilizando os preceitos
nela estabelecidos e o Sistema Focus.

GOIA _Interlocutores STELA e LAl

Verifica, com base na legislacdo vigente e no
Contrato de Concessao, se demanda do
sistema STELLA implica em caso onde ndo é
permitido envio das informacdes.

GOIA _Interlocutores STELA e LAl

3.3 SISTEMAS

Nome

Descri¢ao

Acesso

ECOAR

Sistema desenvolvido para
receber questionamentos de
usuarios externos feitos a
ouvidoria da ANAC, no qual
sdo inseridas as respostas
das dreas técnicas
responsaveis. O ECOAR so
pode ser acessado pelo
browser Internet Explorer.

http://www?2.anac.gov.br/ecoar/default.a
sp

FOCUS

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

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

SEl

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

13
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SMI - Sistema de Sistema de Multas e https://sistemas.anac.gov.br/novosmi
Multas e Infragdes InfragGes para

cadastramento e controle
das multas e infragdes
cometidas pelos regulados.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

15
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Acompanhar as Certidoes de Regularidade Fiscal das Concessionarias

Acompanhar as certiddes de regularidade fiscal ( federal, municipal e estadual) e trabalhista
encaminhadas mensalmente ou expedida diretamente pela internet

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dia primeiro de cada més ou Carta de regulariza¢gdo de requisitos
editalicios", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'CertidGes de regularidade fiscal (municipal e
estadual) e trabalhista encaminhada mensalmente'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio de solicitacdo de regularizacdo de situacdo fiscal e trabalhista encaminhado ao
Protocolo.

b) Informacao de regularidade inserida no banco de dados da GOIA e processo arquivado.

¢) Iniciar processo de caducidade da concessao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestao Contratual, O GOIA.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Despacho de Andlise dos Documentos de Regularidade Fiscal das
Concessionarias", "Manual do SEI", "Oficio de Solicitacdo de Regularizacdo da Habilitacdo
Inicial".

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

16
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Dia primeiro
de cada més
ou Carta de
regularizagio
de requisitos
editalicios

01. Verificar
se as certiddes
estdo vilidas
e Inserir informagdes
das certiddes
no banco de dados
da GOIA

GOIA - Gestdo
Contratual

Sim, as informagdes
estdo conforme
exigido em

edital

o, as informagdes " .
nio estio Nio, o Oficio

de complementagio
néo contém

as informagdes
atnalizadas
conforme
edital
Informagio
de regulandade
inserida
d:;gbsag: (058; ™ 05. Elaborar 02. Elaborar
Oficio efou nota técnica
Z}z&?:;: E-mail de solicitagio de andlise dos
de regularizagio documentos
da situagdo de regularidade
fiscal e trabathista fiscal
GOIA - Gestdo GOIA - Gestdo
Contratual Contratual
06. Validar n%zta‘izlcl:ia:a
Oficio de solicitagéo de andlise d
de regulatizagio ;;cnumi;tooss
de situagio de regularidade
fiscal e trabalhista H
sral
GOIA_Coordenador_Gestdo
Contratual

GOIA Coordenador Gestdo

Contratual

/

Oficio de
solicitagdo
de regulanizacio
de situagdo
fiscal e trabalhista
enraminhadn
ao Protocolo

\
07. Assinar 04. Aprovar
Oficio de solicitagdo e assinar nota
de regulatizagido técnica de andlise
de situagdo dos documentos
fiscal e trabalhista de regularidade
da concessiondtia fiscal
O GOIA 0O GOIA
08. Encaminhar Iniciar processo
Oficio de solicitagéo de caducidad
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01. Verificar se as certidoes estao validas e Inserir
informacgoes das certidoes no banco de dados da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Verificar a data de validade das certiddes;

2) Caso ndo esteja valida, emitir a certiddo no respectivo sitio. Caso ndo seja possivel,
solicitar a concessionadria

2.1) Certiddes tributarias, retirar no site www.receita.fazenda.gov.br

2.2) CertidGes trabalhistas, retirar no site www.sifge.caixa.gov.br

3) Caso a situacdo da concessionaria nao esteja regularizada, elaborar oficio solicitando a
regularizacao

Caso a certiddo esteja valida, inserir informacgGes das certiddes no banco de dados da GOIA,

localizado no endereco \\svcdf1001\ANAC\SRA\GOIA, e verificar a data de validade das
certidoes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacgGes de regularidade estdo
conforme o estabelecido em edital?" seja "sim, as informag¢Ges estdo conforme exigido em
edital", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "nao, o Oficio de
complementacao ndo contém as informacgdes atualizadas conforme edital", deve-se seguir
para a etapa "02. Elaborar nota técnica de analise dos documentos de regularidade fiscal".
Caso a resposta seja "ndo, as informacgdes nao estao conforme estabelecido no edital”,
deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Oficio e/ou E-mail de solicitacdo de regularizacio
da situacao fiscal e trabalhista".

02. Elaborar nota técnica de analise dos documentos de
regularidade fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Elaborar nota técnica de andlise dos documentos de regularidade fiscal

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Despacho de Analise dos
Documentos de Regularidade Fiscal das Concessionarias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar nota técnica de analise dos
documentos de regularidade fiscal".

03. Validar nota técnica de analise dos documentos de
regularidade fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar nota técnica de analise dos documentos de regularidade fiscal
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Analise dos Documentos de
Regularidade Fiscal das Concessionarias, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar e assinar nota técnica de analise
dos documentos de regularidade fiscal".

04. Aprovar e assinar nota técnica de andlise dos documentos
de regularidade fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar nota técnica de analise dos documentos de regularidade
fiscal e encaminhar iniciar processo de caducidade

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar Oficio e/ou E-mail de solicita¢do de regularizagdo
da situagao fiscal e trabalhista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio de solicitacdo de regularizagcdo da situagao fiscal e
trabalhista da concessionaria

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Solicitacdo de Regularizacdo da
Habilitacdo Inicial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar Oficio de solicitacdo de
regularizacao de situacao fiscal e trabalhista".

06. Validar Oficio de solicitacao de regularizagao de situagao
fiscal e trabalhista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Oficio de solicitagdo de regularizacdo de situagao fiscal e
trabalhista

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Oficio de solicitacdao de
regularizacao de situagdo fiscal e trabalhista da concessionaria".

07. Assinar Oficio de solicitagao de regularizacao de situacao
fiscal e trabalhista da concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Assinar Oficio de solicitacdo de regularizagdo de situagao fiscal e
trabalhista da concessionaria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Oficio de solicitacdo de
regularizacao de situacao fiscal e trabalhista ao Protocolo".
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08. Encaminhar Oficio de solicitagao de regularizacao de
situacao fiscal e trabalhista ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de regularizagdo da situacado fiscal e
trabalhista pelo SEl ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar e Esclarecer Questionamentos em Rela¢ao Aos Contratos de
Concessao Recebidos do STELA e da LAI

Processo de analise de duvidas juridicas quanto aos contratos de concessao oriundos do STELA
e da LAI; elaboracgdo de e-mail de resposta aos questionamentos juridicos recebidos e envio ao
gabinete da SRA; e inser¢do das informacgdes da resposta no STELA, quando os questionamentos
tiverem sido originados por estes sistemas

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Duvida Quanto a interpretagao dos Contratos de Concessdo recebidas
do Stela ou da LAI", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'O questionamento acerca dos
Contratos de Concessaos, originario do FOCUS, do ECOAR, do STELA e da LAI, sdo recebidos por
e-mail do Gabinete da SRA

No corpo do e-mail indicam a referéncia do questionamento e o prazo para inser¢dao das
respostas no sistema’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "E-mail de resposta ao questionamento acerca dos Contratos de
Concessdo encaminhado ao gabinete da SRA, e resposta inserida no STELA, se necessario.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GOIA_ Interlocutores STELA e LAI, O
GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra manifestacdo no sistema STELLA com clareza
e objetividade; (2) Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informacao, utilizando
0s preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus; (3) Verifica, com base na legislacdo vigente e
no Contrato de Concessdo, se demanda do sistema STELLA implica em caso onde ndo é
permitido envio das informacgdes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Manual do Sistema
ECOAR".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar questionamento acerca do Contrato de
Concessao recebidas por e-mail do gabinete da SRA, inserir
resposta no sistema STELA, e elaborar e-mail comunicando ao
gabinete da SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Interlocutores STELA e LAL.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se ha resposta formulada para o questionamento.
2.1) Se sim, elaborar e-mail com minuta de resposta, encaminhar o GOIA.

2.2) Se ndo, realizar pesquisa para elaborar minuta de reposta, elaborar e-mail com
resposta, encaminhar ao GOIA.

COMPETENCIAS:

- Verifica, com base na legislagdo vigente e no Contrato de Concessdo, se demanda do
sistema STELLA implica em caso onde ndo é permitido envio das informacdes.

- Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informacao, utilizando os preceitos
nela estabelecidos e o Sistema Focus.

- Registra manifestagdo no sistema STELLA com clareza e objetividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema ECOAR, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR, FOCUS, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar resposta para o questionamento
em relagcdo ao contrato de concessdo recebido pelo STELA ou LAI".

02. Aprovar resposta para o questionamento em relagdo ao
contrato de concessao recebido pelo STELA ou LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar resposta para o questionamento em relagdo ao contrato de
concessao recebido pelo FOCUS, ECOAR, ou LAI

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Inserir as respostas nos respectivos
sistemas e encaminhar e-mail ao gabinete da SRA informando o preenchimento".

03. Inserir as respostas nos respectivos sistemas e encaminhar
e-mail ao gabinete da SRA informando o preenchimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Interlocutores STELA e LA

DETALHAMENTO: 1) Se originadas nos sistemar ECOAR ou FOCUS, inserir as respostas nos
respectivos sistemas e encaminhar e-mail ao gabinete da SRA informando o preenchimento

2) Se derivada da LAI, encaminhar email ao gabinete com a minuta de resposta

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Manual do Sistema ECOAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

23



AMAC

24

MPR/SRA-003-R01



@

AMNAC MPR/SRA-003-R01

5.3 Analisar e Esclarecer Questionamentos em Rela¢ao Aos Contratos de
Concessao Recebidos por Oficio, Memorando, ou E-Mail

Receber e esclarecer questionamentos quanto a Interpretacdo de Contratos de Concessdo de
Aeroportos.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Questionamento em Rela¢do ao Contrato de Concessdo recebido por
oficio, memorando, ou e-mail", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo: 'Questionamento em Relagdo
ao Contrato de Concessdo recebida por oficio, memorando, ou e-mail'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio/Memorando de Esclarecimento de Questionamento Juridico encaminhado ao
solicitante da ANAC ou ao 6rgao que utilize o SEI.

b) Nota Técnica de consulta encaminhada a PF-Anac.
c) Oficio de questionamento encaminhado a CONAERO e/ou SAC.

d) Questionamento encaminhado a Unidade Administrativa pertinente.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdao: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestao Contratual, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Responde a oficios encaminhados por outras autoridades,
de forma precisa, elaborando parecer técnico sobre a solicitacdo do usuario, e utilizando termos
técnicos proéprios da aviacdo civil e observando os termos do Contrato de Concessdo de
Aeroporto.

Também serd necessdario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI",
"Memorando_encaminhamento de  Esclarecimento de  Questionamento"”, "Nota
Técnica_consulta a PF-Anac", "Oficio_encaminhamento de Esclarecimento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar o grau de risco relacionado ao questionamento;
e, se 0 questionamento em relagao ao Contrato de Concessao
é de competéncia da Anac; e distribuir o questionamento em
relagao ao Contrato de Concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Receber questionamentos em relacdo aos contratos de concessdo por
Oficio, digitalizado pelo Protocolo, ou por Memorando, no sistema SEl; ou por e-mail. No
caso de e-mail, deve-se protocolar um processo no SEI.

2) Verificar se ja hd no SEI processo autuado. Se sim, anexar documentos recebidos ao
processo. Se nao, autuar processo, conforme Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo, e anexar
documentos.

Obs.: Caso seja recebida algum documento em meio fisico do Protocolo, deve-se salvar o
conteldo na pasta da rede, identificar no processo autuado no SEl o caminho para
localizagdo da midia, e arquivar midia.

3) Verificar se o questionamento em relagdo ao Contrato de Concessdo é de competéncia da
Anac;

4) Analisar o grau de risco relacionado ao questionamento;

5) Distribuir a solicitacdo de Esclarecimento quanto aos questionamentos juridicos a
GOIA_Coordenador_Gestao Contratual

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O questionamento em relagao ao
Contrato de Concessdo é de competéncia da Anac ?" seja "sim, o questionamentos é de
competéncia da Anac e da GOIA", deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o
guestionamento em relacao ao Contratos de Concessdo". Caso a resposta seja "nao, o
guestionamento ndo é de competéncia da Anac", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Minuta de Oficio de encaminhamento de questionamentos a CONAERO e/ou a SAC, ou ao
proprio solicitante, informando ndo termos competéncia para interpretar sobre a matéria".
Caso a resposta seja "sim, o questionamento é de competéncia da Anac e de outra Unidade
Administrativa", deve-se seguir para a etapa "Encaminhar o questionamento a Unidade
Administrativa competente".

02. Elaborar Minuta de Oficio de encaminhamento de
qguestionamentos a CONAERO e/ou a SAC, ou ao proprio
solicitante, informando nao termos competéncia para
interpretar sobre a matéria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.
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DETALHAMENTO: Elaborar Oficio_encaminhamento de Esclarecimento, conforme modelo

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Oficio_encaminhamento de
Esclarecimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar Minuta de Oficio de
guestionamentos a CONAERO e/ou a SAC e/ou resposta do solicitante".

03. Validar Minuta de Oficio de questionamentos a CONAERO
e/ou a SAC e/ou resposta do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Minuta de Oficio de encaminhamento de questionamentos a
CONAERO e/ou a SAC e/ou resposta do solicitante

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Oficio de questionamentos a
CONAERO e/ou a SAC e/ou resposta do solicitante".

04. Assinar Oficio de questionamentos a CONAERO e/ou a
SAC e/ou resposta do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Assinar Oficio de encaminhamento de questionamentos a CONAERO e/ou
a SAC e/ou resposta do solicitante

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar oficio de questionamentos a
CONAERO e/ou a SAC e/ou respsota do solicitante".

05. Encaminhar oficio de questionamentos a CONAERO e/ou a
SAC e/ou respsota do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de questionamentos a CONAERO e/ou a SAC pelo SEI
ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio de questionamentos a CONAERO e/ou a SAC ao Protocolo, preencher
caderno de protocolo e solicitar que assinem o recebimento do documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Analisar o questionamento em relagao ao Contratos de
Concessao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se ja houve nota técnica sobre o tema;

1.1) Caso ja haja Nota Técnica sobre o Tema, avaliar se é possivel o envio de cépia da Nota
ou se precisa elaborar outra Nota Técnica especifica. Neste caso, avaliar junto ao O GOIA a
necessidade, ou ndo, de elaborar-se nova Nota Técnica;

1.2) Caso ndo tenha Nota Técnica sobre o tema, verificar se ha duvida juridica relevante na
demanda, que solicite consulta a PF-Anac;

COMPETENCIAS:

- Responde a oficios encaminhados por outras autoridades, de forma precisa, elaborando
parecer técnico sobre a solicitagdo do usudrio, e utilizando termos técnicos préprios da
aviacao civil e observando os termos do Contrato de Concessdao de Aeroporto.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de consulta a
Procuradoria Federal sobre a tematica?" seja "ndo, ndo ha necessidade de consulta a
Procuradoria Federal ou Nota Técnica recebida da Procuradoria", deve-se seguir para a
etapa "10. Elaborar Minuta de Oficio/Memorando/E-mail/Nota Técnica de Questionamento
Juridico". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de consulta a Procuradoria Federal",
deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Minuta de Nota Técnica de Consulta a PF-Anac".

07. Elaborar Minuta de Nota Técnica de Consulta a PF-Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Tratando-se de duvida Juridica que necessite de auxilio Da PF-Anac,
elaborar Nota Técnica_consulta a PF-Anac explicitando a duvida

Obs.: os documentos deverdo ser elaborados no SEl, conforme Manual do SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Nota Técnica_consulta a PF-Anac.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Minuta de Nota Técnica
de Consulta a PF-Anac".

08. Validar e assinar Minuta de Nota Técnica de Consulta a PF-
Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar e assinar Minuta de Nota Técnica de Consulta a PF-Anac

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e assinar Minuta de Nota Técnica
de Consulta a PF-Anac".

09. Aprovar e assinar Minuta de Nota Técnica de Consulta a
PF-Anac
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar Minuta de Nota Técnica de Consulta a PF-Anac

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Elaborar Minuta de Oficio/Memorando/E-mail/Nota
Técnica de Questionamento Juridico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Oficio_encaminhamento de Esclarecimento ou
Memorando_encaminhamento de Esclarecimento de Questionamento, conforme analise
realizada;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando_encaminhamento de Esclarecimento
de Questionamento, Oficio_encaminhamento de Esclarecimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar Minuta de Oficio/Memorando/ E-
mail/Nota Técnica de Esclarecimento Juridico".

11. Validar Minuta de Oficio/Memorando/ E-mail/Nota
Técnica de Esclarecimento Juridico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Minuta Minuta de Oficio/Memorando/E-mail/Nota Técnica de
Esclarecimento de Questionamento Juridico

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aprovar e Assinar Oficio/Memorando/E-
mail/Nota Técnica de Esclarecimento Juridico".

12. Aprovar e Assinar Oficio/Memorando/E-mail/Nota
Técnica de Esclarecimento Juridico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar Oficio/Memorando de encaminhamento de Questionamento
Juridico;
2) Assinar Oficio/Memorando de encaminhamento

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Oficio/Memorando/E-
mail/Nota Técnica de esclarecimento juridico ao solicitante".

13. Encaminhar Oficio/Memorando/E-mail/Nota Técnica de
esclarecimento juridico ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Caso o Esclarecimento do Questionamento seja a drgdo externo a
Anac, registrar Oficio no SEl, conforme Manual do SEI, preencher AR, inserir oficio em
envelope, e atribuir ao protocolo.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Encaminhar o questionamento a Unidade Administrativa
competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Encaminhar o questionamento a Unidade Administrativo competente
para esclarecer o questionamento

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

31



@

AMNAC MPR/SRA-003-R01

5.4 Analisar Pedido de Alteragao Societaria das Concessiondrias dos
Aeroportos

Analise dos atos constitutivos que alterem a composi¢ao ou o controle, direta ou indiretamente,
das concessiondrias

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de autorizacdo prévia para alteracdo societaria recebido
ou oficio de complementacdo de informac¢Oes para alteragdo societaria”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugdo: 'Solicitacdo de autorizacdo prévia para alteragdo societdria recebido ou
oficio de complementacdo de informacgGes para alteragdo societdria’'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio com resultado da andlise de alteracdo societaria encaminhado ao protocolo da Anac.
b) Iniciar processo de caducidade da concessao.
¢) Iniciar processo de lavratura do auto de infragdo.

d) Oficio de solicitacdo de documentagdo, ou de Emenda, ou de pagamento de GRU
encaminhado ao Protocolo.

e) Nota Técnica de alteragdo societaria assinada e encaminhada a ASTEC.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdao: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual, O GOIA, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica sobre pedido de alteragdo de atos
constitutivos que alterem a composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da
concessionaria, observando a legislacdo especifica e Contrato de Concessao de Aeroporto.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigcos de Protocolo", "Manual do
SEI", "Nota Técnica_analise Reestruturagao Societaria", "Oficio_alteragao
Societaria_complementacdo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber solicitacao de autorizagao prévia para alteracao
societaria e Distribuir a GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1)Receber solicitacdo de autorizacdo prévia para alteragdo societaria,
digitalizadas, do Protocolo, no sistema SEI

2) Verificar se ja ha no SEI processo autuado. Se sim, anexar documentos recebidos ao
processo. Se ndo, autuar processo, conforme [[a2a]], e anexar documentos.

3) Atribuir processo ao [[g483g]]
Obs.: Caso seja recebido algum documento em meio fisico do Protocolo, solicitar ao
[[g608g]] que salve o conteldo na pasta da rede, identifique o processo autuado no SEl e o

caminho para localizagdo da midia, e arquive-a.

4) Distribuir processo de andlise de reestruturacgdo societaria a GOIA

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar se o pedido de alteragdo
societaria atende aos requisitos contratuais e se precisa de emenda".

02. Analisar se o pedido de alteragao societaria atende aos
requisitos contratuais e se precisa de emenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Se for inclusdo de empresa nova, verificar se estdo presentes:

a) estatuto da empresa ingressante (caso seja estrangeira, tera que ter tradugdo
juramentada de todos os documentos;

b) Requerimento de alteracdo assinado pelo representante da concessionaria;

c) Documentacdo de regularidade juridica, fiscal, trabalhista, e habilitacdo técnica, caso o
operador aeroportuario esteja saindo.

2) Se for exclusdo de empresa ou sem alteracdo societaria, verificar se esta presente a
minuta de acordo de acionistas ou do estatuto social.

3) Verificar se ha necessidade de emenda e/ou pagamento de GRU;

4) Verificar se as documentacdes dos itens 2 e/ou 3 estdo presentes. Caso esteja faltando,
elaborar Oficio de solicitagdo de documentacao faltante;

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre pedido de alteracdo de atos constitutivos que alterem a
composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da concessionaria, observando a
legislacdo especifica e Contrato de Concessao de Aeroporto.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de complementagao de
informacdo para a analise ?" seja "falta informacao para realizar a analise", deve-se seguir
para a etapa "03. Elaborar Oficio de solicitagdo de documentacgdo faltante". Caso a resposta
seja "nao falta informacdo para realizar a analise", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar
a solicitagdo e Elabora Nota Técnica comunicando o indeferimento da alteragdo societdria
ou comunicando a aprovagao da alteragdo societaria E Minuta de Oficio de
encaminhamento".

03. Elaborar Oficio de solicitacao de documentagao faltante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio de solicitagdo de documentagéo faltante e/ou emenda
e/ou pagamento de GRU

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio_alteragdao Societaria_complementacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Oficio de solicitagao de
documentacdo faltante".

04. Validar Oficio de solicitagao de documentacgao faltante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Oficio de solicitacdo de documentacdo faltante para analise do
pleito de alteracgdo societaria

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Oficio solicitacdo de
documentacgao".

05. Assinar Oficio solicitacao de documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Assinar Oficio solicitacdo de documentacdo, e/ou de emenda, e/ou
pagamento de GRU

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Oficio de solicitacdo de
complementacdo de informacgdes para alteragdo societario ao Protocolo".

06. Encaminhar Oficio de solicitagcao de complementacao de
informacgoes para alteragao societario ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de complementacdo de informacdes
para alteracdo societdrio pelo SEl ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Instrugdgo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagao dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Analisar a solicitagao e Elabora Nota Técnica comunicando
o indeferimento da alteragao societaria ou comunicando a
aprovacao da alteragao societaria E Minuta de Oficio de
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Avaliar documentacdo conforme os respectivos contratos, salvos na
pasta \\svcdf1001\ANAC\SRA\GOIA\Concessbesemandamento

1.1) Verificar

1.2) Verificar se o percentual de alteracdo corresponde ao estabelecido em regimento. Caso
seja superior, indicar em Nota Técnica o encaminhamento para deliberacdo da Diretoria

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre pedido de alteracdo de atos constitutivos que alterem a
composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da concessionaria, observando a
legislacdo especifica e Contrato de Concessao de Aeroporto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica_andlise Reestruturacdo Societaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar Nota Técnica comunicando o
indeferimento da alteragdo societdria e assina-la; e validar Minuta de Oficio de
encaminhamento".

08. Validar Nota Técnica comunicando o indeferimento da
alteragao societaria e assina-la; e validar Minuta de Oficio de
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica comunicando o indeferimento da alteragdo
societaria e assina-la; e validar Minuta de Oficio de encaminhamento

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e assinar Nota Técnica de
aprovacdo ou reprovacao da alteragdo societdria e Minuta de Oficio de encaminhamento e
verificar se cabe a lavratura do auto de infracdo e/ou a caducidade da concessdo".

09. Aprovar e assinar Nota Técnica de aprovagao ou
reprovacao da alteragao societaria e Minuta de Oficio de
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encaminhamento e verificar se cabe a lavratura do auto de
infracdo e/ou a caducidade da concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica de aprovagao ou reprovagao da alteragdo societdria
e Minuta de Oficio de encaminhamento

Verificar se cabe a lavratura do auto de infragdo e/ou a caducidade da concessdo

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Lavrar Auto de Infragdo dos
Processos da GOIA', publicado no MPR/SRA-003-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitagdo importa na transferéncia da
concessdo ou do controle societério e cabe lavratura do auto de infracdo e/ou caducidade
da concessdo?" seja "ndo importa na transferéncia da concessdo ou do controle societario",
deve-se seguir para a etapa "11. Encaminhar Oficio com resultado da analise de alteragdo
societaria ao protocolo da Anac". Caso a resposta seja "importa na transferéncia da
concessdo ou do controle societario", deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar e assinar
Nota Técnica de aprovagdo ou reprovacgdo da alteracdo societaria e encaminhar a ASTEC".
Caso a resposta seja "cabe a caducidade da concessao", esta etapa finaliza o procedimento.
Caso a resposta seja "cabe a lavratura do auto de infragao", esta etapa finaliza o
procedimento.

10. Aprovar e assinar Nota Técnica de aprovac¢ao ou
reprovacao da alteragao societdria e encaminhar a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar Nota Técnica de aprovac¢do ou reprovacao da alteragao
societdria e encaminha-la a ASTEC

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Encaminhar Oficio com resultado da analise de alteracao
societaria ao protocolo da Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: Encaminhar Oficio com resultado da andlise de alteragdo societaria ao
protocolo da Anac

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Acompanhar as Apolices de Seguro dos Contratos de Concessao
Fiscalizar os seguros de apresentacdo obrigatdria pela concessionaria

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Carta com apdlice, certificado ou declaracdo de Responsabilidade Civil
Geral, ou de Responsabilidade Civil Aeroportudria, ou de Risco Operacional Ou Carta com
complementacdo de informagbes faltantes das modalidades de seguro", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Carta com apdlice, certificado ou declaragcdo de Responsabilidade Civil
Geral, ou de Responsabilidade Civil Aeroportudria, ou de Risco Operacional Ou Carta com
complementacado de informacodes faltantes das modalidades de seguro'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidades das apdlices expedido ao Protocolo.
b) Oficio de comunicac¢do de recebimento do certificado encaminhado ao protocolo.

¢) Iniciar processo de caducidade da concessao.

d) Iniciar processo de lavratura do auto de infragao.

e) Apédlice de Seguro do Contrato analisada.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdao: GOIA - Gestdao Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apdlices de
seguro emitida pela concessiondria, bem como manutencdo da garantia de execu¢do contratual,
observando a legislagdo especifica e o Contrato de Concessao.

Também serad necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Checklist_andlise das Apdlices de
Seguros Contratadas Pelas Concessionarias", "Checklist_andlise das Garantias de Execu¢do dos
Contratos de Concessao", "Manual do SEI", "Nota Técnica_apdlices de Seguro", "Oficio_apdlices
de Seguro_pendéncias".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se os documentos encaminhados sao apolices ou
certificados e se foram encaminhados no prazo estabelecido
no respectivo Contrato de Concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: A) Para fins de comprovacdo do prazo de renovacdo das apdlices de
seguro serdo aceitas os certificados ou as renovagaoes.

PROCEDIMENTO:
1) Verificar a qual Concessionaria se refere a documentac¢do encaminhada
2) Verificar qual o tipo de documento encaminhado:

Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil Aeroportudria (Hangar),
Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil Geral,

Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil- Obras,

Apdlice de Seguro de Risco Operacional,

Obs.: A Concessionaria pode encaminhar outra modalidade de seguro que nao esteja
elencada acima. Nesta situagdo, proceder da mesma forma.

2.1) No caso da modalidade de Garantia de Execu¢do- Seguro-Garantia, o documento a ser
encaminhado deve ser a apdlice renovada ou o certificado. N3o é aceita a Declaragdo de
gue a apdlice sera impreterivelmente renovada.

2.2) Para os demais tipos de documentos, serdo aceitos Apdlice, Certificado, ou Declaragao.

3) Verificar se o documento encaminhado comprova que as apélices dos seguros foram
renovadas ou serdo incondicionalmente renovadas antes do seu vencimento. Essa
comprovacao deve se dar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do vencimento da
apodlice anterior.

3.1) Se o documento ndo tiver sido encaminhado até 30 (trinta) dias antes do vencimento
da apdlice vigente, ou se o documento encaminhado ndo comprovar a vigéncia, indicar
recomendacdo para expedicdo de auto de infragao;

Obs.: Os contratos de concessao encontram-se salvos no endereco:
\\svcdf1001\ANAC\SRA\GOIA\Concessdesvigentes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento encaminhado foi
certificado?" seja "sim, documento encaminhado foi certificado", deve-se seguir para a
etapa "02. Elaborar despacho de verificacdo do certificado e oficio de comunicagdo ao
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concessiondrio". Caso a resposta seja "nao, documento encaminhado foi a apélice", deve-se
seguir para a etapa "06. Verificar se todos os documentos e dados necessdrios para analise
estdo presentes".

02. Elaborar despacho de verificagao do certificado e oficio de
comunicagao ao concessionario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar despacho de verificacdo do certificado e assinar

2) Elaborar Oficio de comunicacdo a Concessionaria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar oficio de comunicacdo a
concessionadria, e validar e assinar despacho de verificacdo".

03. Validar oficio de comunica¢ao a concessiondria, e validar e
assinar despacho de verificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Validar despacho de verificacdo dos certificados de seguro e assina-lo

2) Validar oficio de comunicagao a concessionaria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar e Assinar despacho de verificacao
e Oficio de encaminhamento a Concessionaria".

04. Aprovar e Assinar despacho de verificagao e Oficio de
encaminhamento a Concessiondria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar e assinar despacho de verificacdo dos certificados de seguro;

2) Assinar Oficio de encaminhamento a Concessionaria, informando da verificagdo do
certificado recebido

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Oficio de comunicacdo de
recebimento do certificado".

05. Encaminhar Oficio de comunica¢ao de recebimento do
certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Verificar se todos os documentos e dados necessarios
para andlise estao presentes
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Verificar se todos os documentos e dados necessarios para analise estao
presentes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist_andlise das Garantias de Execucdo dos
Contratos de Concessao, Checklist_andlise das Apdlices de Seguros Contratadas Pelas
Concessionarias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos o dados necessdrios a aprovagao
estdo presentes nas apdlices ou nos certificados?" seja "sim, todos os requisitos para
aprovacdo da apdlice estdo presentes", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar a
conformidade das documentagdes de seguro contratual encaminhadas e Elaborar a Nota
Técnica". Caso a resposta seja "ndo, faltam documentos para auferir os requisitos de
aprovacdo da apdlice", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Oficio de solicitagao de
ajuste de inconformidades das apdlices".

07. Analisar a conformidade das documentagoes de seguro
contratual encaminhadas e Elaborar a Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: PROCEDIMENTO DE ANALISE
1.1) Verificar qual tipo de documentacdo foi encaminhada: a) Apdlice ou b) Endosso
Obs.: No caso de Endosso, verificar quais os termos da Apdlice estdo sendo alterados.

1.2) Verificar se o objeto do seguro e os riscos cobertos estdao demonstrados , e se estdo
conforme o estabelecido em contrato de concesséo;

Obs.: Deve-se verificar se houve acréscimo de riscos cobertos, que nao haviam sido objeto
de cobertura anteriormente.

1.3) Verificar se o periodo de vigéncia das Apdlices estd conforme ao estabelecido em
contrato e se ndo houve interrupgao da validade das apdlices entre um periodo e outro.

1.4) Identificar os valores dos Limites Maximos de Garantia (LMG), os valores dos prémios,
as parcelas (caso aplicaveis), e os comprovantes de pagamento dos prémios e de suas
parcelas.

1.5) Verificar, na Apdlice ou no certificado, se ha evidenciacdo da Anac como Cossegurada;

1.6) Verificar se foi encaminhada a Anac documentagdo que comprove a autorizacdo da
Concessionaria a Seguradora para realizar este tipo de operacdo de resseguro.

CONCLUSAO: Para se considerar conforme a documentagdo encaminhada, é necessario
estar evidenciado na documentac¢do encaminhada pela Concessionaria:

a) Numero da Apdlice;

b) Objeto do Seguro;

¢) Riscos cobertos e se estdo conforme ao estabelecido no respectivo Contrato de
Concessao;
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d) Prazo de Vigéncia das Apdlices. Identificar se ndo houve interrupgao dos
periodos;

e) Se a Anac figura como cossegurada; e

f) Caso na apédlice haja a realizacdao de resseguro, necessario o documento que
comprove a autorizagdo da Concessiondria a Seguradora para realizagao deste
procedimento

ATENCAO: Nos certificados n3o s3o evidenciados o nimero da apdlice e o valor do prémio

PRODUTOS:
1) Nota Técnica elaborada

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apélices de seguro emitida pela
concessionaria, bem como manutencdo da garantia de execug¢do contratual, observando a
legislacdo especifica e o Contrato de Concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica_apdlices de Seguro.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e Assinar Nota Técnica de
verificacdo da conformidade das apdlices de seguro".

08. Validar e Assinar Nota Técnica de verificagdao da
conformidade das apdlices de seguro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Revisar o contetido das Notas Técnicas elaboradas

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e Assinar Nota Técnica de
verificacdo da conformidade das apdlices de seguro".

09. Aprovar e Assinar Nota Técnica de verificacao da
conformidade das apdlices de seguro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar as Notas Técnicas revisadas pelo
GOIA_Coordenador_Gestado Contratual

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Lavrar Auto de Infragdo dos
Processos da GOIA', publicado no MPR/SRA-003-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cabe a lavratura do auto de infracdo e/ou
caducidade da concessdao?" seja "cabe a lavratura do auto de infragdo", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "nao cabe a lavratura do auto de infragdao nem a
caducidade da concessao", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "cabe a
caducidade da concessao", esta etapa finaliza o procedimento.
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10. Elaborar Oficio de solicitagao de ajuste de
inconformidades das apdlices

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio_apdlices de Seguro_pendéncias, indicando as pendéncias
identificadas na analise

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI, Oficio_apdlices de
Seguro_pendéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar Oficio de solicitagao de ajuste de
inconformidades das apdlices".

11. Validar Oficio de solicitagdao de ajuste de inconformidades
das apdlices

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Oficio de Solicitacdo de complementacgdo de informacdo e assinar

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aprovar e Assinar Oficio de solicitacdo de
ajuste de inconformidades das apdlices".

12. Aprovar e Assinar Oficio de solicitagdao de ajuste de
inconformidades das apdlices

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar as Oficio de complementacdo de informacées revisadas
pelo GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Oficio de solicitacdo de ajuste
de inconformidades das apdlices ao Protocolo".

13. Encaminhar Oficio de solicitagcao de ajuste de
inconformidades das apdlices ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidades das
apodlice pelo SEl ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Acompanhar as Garantias de Execuc¢ao dos Contratos de Concessao

Acompanhar as garantias de execugdo dos contratos de concessao, conforme dispde o art. 56,
§ 19, da lei 8666 de 1993.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Carta com apdlice de Seguro-Garantia, fianga bancaria, ou caug¢do em
dinheiro ou oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidade das apélices recebidas"”, portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrugdo: 'Carta com apdlice de Seguro-Garantia, fianga bancaria, ou caugdo em
dinheiro ou oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidade das apdlices recebidas'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidades das apdlices expedido ao Protocolo.
b) Oficio de comunicac¢do de recebimento do certificado encaminhado ao protocolo.

c) Iniciar processo de lavratura do auto de infragdo.

d) Iniciar o processo de caducidade da concessao.

e) Garantia de Execucdo do Contrato analisada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestao Contratual, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apélices de
seguro emitida pela concessiondria, bem como manutencdo da garantia de execugao contratual,
observando a legislacgdo especifica e o Contrato de Concessao.

Também serad necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Checklist_andlise das Apdlices de
Seguros Contratadas Pelas Concessionarias", "Checklist_andlise das Garantias de Execucdo dos
Contratos de Concessao", "Despacho_entrega Tempestiva_apdlice de Seguro e Garantia de
Execucdo", "Manual do SEI", "Nota Técnica_garantia de Execuc¢do", "Oficio_apodlices de
Seguro_pendéncias".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se os documentos encaminhados sao apolices ou
certificados, e se foram encaminhados no prazo estabelecido
no respectivo Contrato de Concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: A) Para fins de comprovacdo do prazo de renovacgdo das apodlices de
seguro serdo aceitas os certificados ou as renovagdoes. Para a comprovagdo de renovagdo
da Apdlice de Seguro-Garantia, sera aceitada, somente, a propria apélice. Ndo serdo aceitos
outros documentos que comprovem a renovagao.

PROCEDIMENTO:
1) Verificar a qual Concessionaria se refere a documentac¢do encaminhada
2) Verificar qual o tipo de documento encaminhado:

Apdlice de Seguro-Garantia (Garantia de Execucdo)
Caucdo (Garantia de Execucdo)
Carta Fianca (Garantia de Execucdo)

2.1) No caso da modalidade de Garantia de Execu¢do- Seguro-Garantia, o documento a ser
encaminhado deve ser a apdlice renovada ou o certificado. N3o é aceita a Declaragdo de
gue a apdlice sera impreterivelmente renovada.

3) Verificar se o documento encaminhado comprova que as apélices dos seguros foram
renovadas ou serdo incondicionalmente renovadas antes do seu vencimento. Essa
comprovacao deve se dar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do vencimento da
apodlice anterior.

3.1) Se o documento ndo tiver sido encaminhado até 30 (trinta) dias antes do vencimento
da apdlice vigente, ou se o documento encaminhado ndo comprovar a vigéncia, indicar
recomendacdo para expedicdo de auto de infragao;

Obs.: Os contratos de concessao encontram-se salvos no endereco:
\\svcdf1001\ANAC\SRA\GOIA\Concessdesvigentes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento encaminhado foi
certificado?" seja "sim, documento encaminhado foi certificado", deve-se seguir para a
etapa "02. Elaborar despacho de verificacdo do certificado e oficio de comunicagdo ao
concessionario". Caso a resposta seja "ndo, documento encaminhado foi a apdlice", deve-se
seguir para a etapa "06. Verificar se todos os documentos e dados necessdrios para analise
estdo presentes".
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02. Elaborar despacho de verificagao do certificado e oficio de
comunicagao ao concessionario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar despacho de verificacdo do certificado e assinar

2) Elaborar Oficio de comunicacdo a Concessionaria

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho_entrega Tempestiva_apodlice de Seguro e
Garantia de Execucao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar despacho de verificacdo do
certificado e oficio de comunicagdo a concessiondria".

03. Validar despacho de verificacao do certificado e oficio de
comunicagao a concessionadria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Validar despacho de verificacao do certificado do seguro-garantia;

2) Validar oficio de comunicagdo a concessionaria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar e assinar despacho de verificacdo
e oficio de encaminhamento a Concessionaria".

04. Aprovar e assinar despacho de verificacao e oficio de
encaminhamento a Concessiondria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar despacho de verificagdo do certificado do seguro-garantia;

2) Assinar Oficio de encaminhamento a Concessionaria, informando da verificagdo do
certificado recebido

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Oficio de comunicacdo de
recebimento do certificado".

05. Encaminhar Oficio de comunica¢ao de recebimento do
certificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Verificar se todos os documentos e dados necessarios
para andlise estao presentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.
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DETALHAMENTO: Verificar se todos os documentos e dados necessarios para analise estao
presentes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist_andlise das Apdlices de Seguros
Contratadas Pelas Concessionarias, Checklist_analise das Garantias de Execugdo dos
Contratos de Concessao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos o dados necessdrios a aprovagao
estdo presentes nas apdlices ou nos certificados?" seja "sim, todos os requisitos para
aprovacdo da apdlice estdo presentes", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar a
conformidade das documentagdes de garantia de execu¢do contratual encaminhadas e
Elaborar a Nota Técnica". Caso a resposta seja "ndo, faltam documentos para auferir os
requisitos de aprovacdo da apdlice", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Oficio de
solicitacdo de ajuste de inconformidades das apdlices".

07. Analisar a conformidade das documentag¢oes de garantia
de execugao contratual encaminhadas e Elaborar a Nota
Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: PROCEDIMENTO DE ANALISE
1.1) Verificar qual tipo de documentacdo foi encaminhada: a) Apdlice ou b) Endosso
Obs.: No caso de Endosso, verificar quais os termos da Apdlice estdo sendo alterados.

1.2) Verificar se o objeto do seguro e os riscos cobertos estdo demonstrados , e se estdo
conforme o estabelecido em contrato de concessao;

Obs.: Deve-se verificar se houve acréscimo de riscos cobertos, que ndo haviam sido objeto
de cobertura anteriormente.

1.3) Verificar se o periodo de vigéncia das Apdlices estd conforme ao estabelecido em
contrato e se ndo houve interrupgao da validade das apdlices entre um periodo e outro.

1.4) Identificar os valores dos Limites Maximos de Garantia (LMG), os valores dos prémios,
as parcelas (caso aplicaveis), e os comprovantes de pagamento dos prémios e de suas
parcelas.

Obs.: No caso de Seguro-Garantia, verificar se o valor da apélice corresponde ao da fase na
qual a concessionaria se encontra no processo de concessdo estabelecido nos respectivos
Contratos de Concessao.

1.5) Verificar, na Apdlice ou no certificado, se ha evidenciacdo da Anac como Cossegurada;

1.6) Verificar se foi encaminhada a Anac documentagdo que comprove a autorizacdo da
Concessionaria a Seguradora para realizar este tipo de operacdo de resseguro.
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CONCLUSAO: Para se considerar conforme a documentagdo encaminhada, é necessario
estar evidenciado na documentac¢do encaminhada pela Concessionaria:

a) Niumero da Apdlice;

b) Objeto do Seguro;

¢) Riscos cobertos e se estdo conforme ao estabelecido no respectivo Contrato de
Concessao;

d) Prazo de Vigéncia das Apdlices. Identificar se ndo houve interrupgao dos
periodos;

e) Se a Anac figura como cossegurada; e

f) Caso na apdlice haja a realizacdo de resseguro, necessario o documento que
comprove a autorizacdo da Concessiondria a Seguradora para realizacdo deste
procedimento
ATENCAO: Nos certificados n3o s3o evidenciados o nimero da apdlice e o valor do prémio

PRODUTOS:

1) Nota Técnica elaborada

e/ou

2) Oficio de solicitagdo de complementacao de informagdes

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apdlices de seguro emitida pela
concessiondria, bem como manutengao da garantia de execuc¢do contratual, observando a
legislagdo especifica e o Contrato de Concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica_garantia de Execugdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e Assinar Nota Técnica de
verificacdo da conformidade da Garantia de Execugao".

08. Validar e Assinar Nota Técnica de verificagao da
conformidade da Garantia de Execugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Revisar o conteudo e a formatagao das Notas Técnicas elaboradas

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e Assinar Nota Técnica de
verificacdo da conformidade da Garantia de Execugao".

09. Aprovar e Assinar Nota Técnica de verificacao da
conformidade da Garantia de Execugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar as Notas Técnicas revisadas pelo
GOIA_Coordenador_Gestao Contratual

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cabe a lavratura do auto de infracdo e/ou
caducidade da concessdao?" seja "cabe a lavratura do auto de infragdo", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "cabe a caducidade da concessao", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "nao cabe a lavratura do auto de infragdao nem a
caducidade da concessdo", esta etapa finaliza o procedimento.

10. Elaborar Oficio de solicitacao de ajuste de
inconformidades das apdlices

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Elaborar Manual do SEl, indicando as pendéncias identificadas nos check-
lists

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio_apdlices de Seguro_pendéncias, Manual do
SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar Oficio de solicitacdo de ajuste de
inconformidades das apdlices".

11. Validar Oficio de solicitagdao de ajuste de inconformidades
das apolices

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Oficio de Solicitacdo de complementacdo de informacdo e assinar

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aprovar e Assinar Oficio de solicitacdo de
ajuste de inconformidades das apdlices".

12. Aprovar e Assinar Oficio de solicitagao de ajuste de
inconformidades das apdlices

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar as Oficio de complementacdo de informagées revisadas
pelo GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Oficio de solicitacdo de ajuste
de inconformidades das apdlices ao Protocolo".

13. Encaminhar Oficio de solicitagao de ajuste de
inconformidades das apdlices ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de ajuste de inconformidades das
apodlice pelo SEl ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Acompanhar Situagdao Patrimonial dos Sitios Aeroportuarios
Concedidos

Acompanhamento da situa¢do patrimonial dos Sitios Aeroportudrios Concedidos

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Intimacgdo judicial pela participagdo da ANAC, ou correspondéncia da
concessionaria, ou de oficio", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Intimacdo judicial pela
participacao da ANAC, ou correspondéncia da concessionaria, ou de oficio'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Oficio de solicitacdo de informacdo a INFRAERO encaminhado ao Protocolo.
b) Acompanhamento de Processos Judiciais realizado.

¢) Nota Técnica de relato da situacdo patrimonial encaminhada a procuradoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestao Contratual, O GOIA.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Instru¢cao Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais
para Utilizacao dos Servicos de Protocolo", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber documentacao da situacao patrimonial dos
aeroportos no SEl e Distribuir processo de acompanhamento
de situagao patrimonial de sitio aeroportudrio a GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) 1) Receber documentacgbes referente a situacdo patrimonial dos sitios
aeroportudrios concedidos das Concessionarias, ou do judicidrio,, digitalizadas, do
Protocolo, no sistema SEI

2) Verificar se ja hd no SEI processo autuado. Se sim, anexar documentos recebidos ao
processo. Se nao, autuar processo, conforme Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo, e anexar
documentos.

3) Tramitar processo ao GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual

Obs.: Caso seja recebida algum documento em meio fisico do Protocolo, deve-se salvar o
conteudo na pasta da rede, identificar no processo autuado no SEl o caminho para
localizagdo da midia, e arquivar midia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar situagdo patrimonial do sitio
aeroportudrio concedido".

02. Analisar situagao patrimonial do sitio aeroportuario
concedido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Analisar situa¢do patrimonial do sitio aeroportuario concedido,
conforme o EVTEA e os normativos pertinentes ao tema

2) Caso nao haja necessidade de atuagao, sobrestar processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de atuagdo para
regularizar situagdo patrimonial?" seja "sim, ha necessidade de solicitar informacao a
INFRAERO ou de acionar o Ministério dos Transportes", deve-se seguir para a etapa "03.
Elaborar Oficio de solicitacdo de informacdo a INFRAERQ". Caso a resposta seja "sim, ha
necessidade da acionar a Procuradoria da Anac", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar
Nota técnica relatando a situacdo patrimonial e memorando de encaminhamento". Caso a
resposta seja "ndo, ndo hd necessidade de atuacdo para regularizacdo da situagdo
patrimonial", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar despacho de sobrestamento do
processo de acompanhamento da situacdo patrimonial dos aeroportos".

03. Elaborar Oficio de solicitagao de informagao a INFRAERO
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Oficio de Solicitagdo de informacao

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar oficio de solicitacdo de informacao
a INFRAERO".

04. Validar oficio de solicitacao de informagao a INFRAERO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar oficio de solicitacdo de informacdo a INFRAERO

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar e assinar oficio de solicitacdo de
informacdo a INFRAERO".

05. Aprovar e assinar oficio de solicitagao de informagao a
INFRAERO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar oficio de solicitacdo de informacdo a INFRAERO

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Oficio de solicitacdo de
informacdes a INFRAERO ao Protocolo".

06. Encaminhar Oficio de solicitagao de informagoes a
INFRAERO ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de informagdo a INFRAERO pelo SEIl ao
Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugcdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar Nota técnica relatando a situagao patrimonial e
memorando de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar e assinar Nota Técnica de relato da situa¢do patrimonial;
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2) Elaborar memorando de encaminhamento;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar Nota Técnica de relato da situacdo
patrimonial e memorando de encaminhamento a Procuradoria".

08. Validar Nota Técnica de relato da situagcao patrimonial e
memorando de encaminhamento a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica de relato da situa¢do patrimonial e memorando de
encaminhamento a Procuradoria

Assinar Nota Técnica de relato da situacdo patrimonial

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e assinar Nota técnica de relato
da situacdo patrimonial e memorando de encaminhamento a procuradoria".

09. Aprovar e assinar Nota técnica de relato da situagao
patrimonial e memorando de encaminhamento a
procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar e assinar Nota técnica de relato da situagdo patrimonial e
memorando de encaminhamento a procuradoria

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Elaborar despacho de sobrestamento do processo de
acompanhamento da situag¢ao patrimonial dos aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar despacho motivando o ndo prosseguimento e o
sobrestamento do processo de acompanhamento da situacdo patrimonial dos aeroportos

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar despacho de sobrestamento do
processo de acompanhamento da situacdo patrimonial dos aeroportos".

11. Validar despacho de sobrestamento do processo de
acompanhamento da situag¢ao patrimonial dos aeroportos
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Validar despacho de sobrestamento do processo de acompanhamento
da situagdo patrimonial dos aeroportos

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aprovar e assinar despacho de
sobrestamento do processo de acompanhamento da situa¢do patrimonial dos aeroportos".

12. Aprovar e assinar despacho de sobrestamento do
processo de acompanhamento da situa¢ao patrimonial dos
aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar despacho de sobrestamento do processo de acompanhamento
da situagdo patrimonial dos aeroportos

2) Assinar despacho de sobrestamento do processo de acompanhamento da situagdo
patrimonial dos aeroportos

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Receber e Encaminhar Documentagdes de A¢des Judiciais Civeis e
Trabalhistas das Concessionarias dos Aeroportos a Infraero

Consiste na resposta as questGes trabalhistas, civeis, entre outros que, no futuro, possam
ensejar em justificativas para reequilibrio econémico financeiro do contrato.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Documentacdo das Concessiondrias Relativa a
Questdes Trabalhistas e/ou Civeis", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Recebimento de
Documentacdo das Concessionarias Relativa a Questdes Trabalhistas e/ou Civeis'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Oficio de comnunicacdo a Infraero encaminhado ao protocolo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual, O GOIA.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais
para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo”, "Manual do SEI", "Oficio_encaminhamento de
Esclarecimento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber Agoes judiciais Civeis e/ou Trabalhistas e
Distribuir a equipe GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Receber Acdes judiciais Civeis e/ou Trabalhistas no SEI, conforme
Manual do SEl, digitalizadas, do Protocolo

Obs.: Caso seja recebida algum documento em meio fisico do Protocolo, deve-se salvar o
conteudo na pasta da rede, identificar no processo autuado no SEl o caminho para
localizagdo da midia, e arquivar midia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Juntar ao processo de a¢des judiciais
especificas e elaborar oficio para a Infraero, com cdépia para Ministério dos Transportes".

02. Juntar ao processo de agoes judiciais especificas e
elaborar oficio para a Infraero, com cdpia para Ministério dos
Transportes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se ha no SEI processo ja autuado. Se sim, anexar documentos
recebidos ao processo. Se ndo, autuar processo, conforme Manual do SEI, e anexar
documentos.

2) Elaborar Oficio de Comunicagdo a Infraero quanto as ac¢des judiciais, civeis e/ou
trabalhistas, recebidas, com cdpia para o Ministério dos Transportes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio_encaminhamento de Esclarecimento,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar Oficio de comunicac¢do de A¢des
Civeis e Trabalhistas a Infraero".

03. Validar Oficio de comunica¢ao de Ag¢oes Civeis e
Trabalhistas a Infraero

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gest3o Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Oficio de comunicacdo de A¢des Civeis e Trabalhistas a Infraero

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Oficio de Comunicac¢do de A¢des
judiciais civeis e/ou trabalhistas a Infraero".
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04. Assinar Oficio de Comunicacao de Agoes judiciais civeis
e/ou trabalhistas a Infraero

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Assinar Oficio de Comunicacdo de Ag¢des judiciais civeis e/ou trabalhistas a
Infraero

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Oficio de comunicac¢do a
Infraero ao protocolo".

05. Encaminhar Oficio de comunicacao a Infraero ao
protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Oficio de solicitacdo de regularizacdo dos requisitos de
habilitacdo inicial pelo SEl ao Protocolo;

2) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem o
recebimento do documento.

3) O oficio devera ser encaminhado a INFRAERO com cdpia para o Ministério dos
Transportes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagao dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Reconsiderar as Decisdes Proferidas Pela GOIA
Primeiro grau de recurso das decisGes proferidas pela GOIA.
Analisar o pedido de reconsideragdao encaminhado pelas concessiondrias.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pleito de reconsideracdo recebido das Concessiondrias", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Pleito de reconsideracdo recebido das Concessiondrias'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Nota Técnica de indeferimento do pedido de reconsideracdo encaminhada a ASTEC.
b) Nota Técnica de ndo reconsidera¢ao encaminhada a ASTEC.

c) Oficio de Comunicagdo quanto a reconsideracao da decisdo proferida encaminhado ao
Protocolo.

d) Nota técnica de reconsideragao de decisdo encaminhada ao solicitante pelo SEI.

e) Nota Técnica modificando a Decisdo proferida pela GOIA elaborada e encaminhada a
Concessiondria.

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdao: GOIA - Gestdo Contratual,
GOIA_Administrativo, GOIA_Coordenador_Gestado Contratual, O GOIA, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora nota técnica sobre pedido de alteracdo de
atos constitutivos que alterem a composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da
concessionaria, observando a legislacdo especifica e Contrato de Concessdo de Aeroporto; (2)
Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apélices de seguro emitida pela concessiondria,
bem como manutencdo da garantia de execuc¢do contratual, observando a legislacdo especifica
e o Contrato de Concessao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar pedido de reconsideragao da Decisao, elaborar
Nota Técnica e elaborar Oficio de comunicac¢ao de
reconsideracao da Decisao proferida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA - Gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: A) GARANTIA DE EXECUCAO/APOLICE DE SEGUROS
1.1) Verificar qual tipo de documentac¢ado foi encaminhada: a) Apdlice ou b) Endosso
Obs.: No caso de Endosso, verificar quais os termos da Apdlice estdo sendo alterados.

1.2) Verificar se o objeto do seguro e os riscos cobertos estdo demonstrados , e se estdo
conforme o estabelecido em contrato de concessao;

Obs.: Deve-se verificar se houve acréscimo de riscos cobertos, que ndo haviam sido objeto
de cobertura anteriormente.

1.3) Verificar se o periodo de vigéncia das Apdlices esta conforme ao estabelecido em
contrato e se ndo houve interrupcao da validade das apdlices entre um periodo e outro.

1.4) Identificar os valores dos Limites Maximos de Garantia (LMG), os valores dos prémios,
as parcelas (caso aplicaveis), e os comprovantes de pagamento dos prémios e de suas
parcelas.

Obs.: No caso de Seguro-Garantia, verificar se o valor da apélice corresponde ao da fase na
qual a concessiondria se encontra no processo de concessao estabelecido nos respectivos
Contratos de Concessao.

1.5) Verificar, na Apdlice ou no certificado, se hd evidenciagdo da Anac como Cossegurada;

1.6) Verificar se foi encaminhada a Anac documentag¢do que comprove a autorizagdo da
Concessionaria a Seguradora para realizar este tipo de operacdo de resseguro.

CONCLUSAO: Para se considerar conforme a documentagdo encaminhada, é necessario
estar evidenciado na documentagdo encaminhada pela Concessionaria:

a) Numero da Apdlice;

b) Objeto do Seguro;

c¢) Riscos cobertos e se estdo conforme ao estabelecido no respectivo Contrato de
Concessao;

d) Prazo de Vigéncia das Apdlices. Identificar se ndo houve interrupgdo dos
periodos;

e) Se a Anac figura como cossegurada; e

f) Caso na apédlice haja a realizacao de resseguro, necessario o documento que
comprove a autorizagdo da Concessiondria a Seguradora para realizagao deste
procedimento
ATENCAO: Nos certificados n3o s3o evidenciados o nimero da apélice e o valor do prémio
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PRODUTOS:

1) Nota Técnica elaborada

e/ou

2) Oficio de solicitagdo de complementacgao de informagdes

B) REGULARIDADE FISCAL
1) Verificar a data de validade das certiddes;

2) Caso ndo esteja valida, emitir a certiddo no respectivo sitio. Caso ndo seja possivel,
solicitar a concessionadria

3) Caso a situagdo da concessionaria ndo esteja regularizada, elaborar oficio solicitando a
regularizacao

Caso a certiddo esteja valida, inserir informacgGes das certiddes no banco de dados da GOIA,
localizado no endereco \\svcdf1001\ANAC\SRA\GOIA, e verificar a data de validade das
certidoes.

C) ALTERACAO SOCIETARIA
1) Se for inclusdo de empresa nova, verificar se estdo presentes:

a) estatuto da empresa ingressante (caso seja estrangeira, tera que ter tradugdo
juramentada de todos os documentos;

b) Requerimento de alteracdo assinado pelo representante da concessionaria;

c) Documentacdo de regularidade juridica, fiscal, trabalhista, e habilitacdo técnica, caso o
operador aeroportuario esteja saindo.

2) Se for exclusdo de empresa ou sem ingresso de outras ou alteragdo da participagdo

aciondria, verificar se esta presente a minuta de acordo de acionistas ou do estatuto social.

3) Verificar se as documentagdes dos itens 2 e/ou 3 estdo presentes. Caso esteja faltando,
elaborar Oficio de solicitacdo de documentacao faltante;

D) Elaborar Oficio de comunicagao de reconsideragdo da Decisdo proferida, caso a unidade
gue tenha solicitado o pleito seja externo a ANAC, por exemplo, a concessionaria.

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre pedido de alteracdo de atos constitutivos que alterem a
composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da concessionaria, observando a
legislacdo especifica e Contrato de Concessao de Aeroporto.
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- Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apélices de seguro emitida pela
concessiondria, bem como manutengao da garantia de execuc¢do contratual, observando a
legislagdo especifica e o Contrato de Concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

e

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cabe reconsiderac¢ao da Decisdo
proferida?" seja "ndo cabe reconsidera¢do da Decisdo proferida", deve-se seguir para a

tapa "02. Validar Nota Técnica de ndo reconsideracao da Decisdo proferida". Caso a

resposta seja "cabe reconsideracao da Decisao proferida", deve-se seguir para a etapa "07.
Validar Nota Técnica de reconsidera¢do da Decisdo proferida".

02. Validar Nota Técnica de nao reconsideragao da Decisao
proferida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: 03. Validar Nota Técnica de ndo reconsideracdo da Decisdo proferida

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar Nota Técnica de ndo
reconsideracdo da Decisao proferida e encaminhar para deliberacao do SRA ou para a
ASTEC".

03. Aprovar Nota Técnica de nao reconsideragao da Decisao
proferida e encaminhar para deliberagcao do SRA ou para a
ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

p

2
d

DETALHAMENTO: 1) Aprovar e assinar nota técnica de ndo reconsideracdo da Decisdo

roferida e encaminhar para deliberacao do SRA

) Caso o objeto da analise seja de competéncia da GOIA, encaminhar Nota Técnica
iretamente a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

(0]

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O objeto em analise é de competéncia da
GOIA?" seja "ndo, ndo é de competéncia da GOIA", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar

pedido de reconsidera¢do negado pela GOIA". Caso a resposta seja "sim, é de

competéncia da GOIA", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Analisar o pedido de reconsideragao negado pela GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Analisar o pedido de reconsideracdo negado pela GOIA

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cabe modificacdo da decisado proferida?"
seja "nado cabe modificacdo na Decisdo proferida", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
despacho de ratificagdo da decisdo proferida e encaminhar a ASTEC". Caso a resposta seja
"cabe modificacdo na Decisdo proferida", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Nota
Técnica modificando a Decisdo proferida pela GOIA e encaminhar a solicitante do pleito".

05. Elaborar despacho de ratificagao da decisao proferida e
encaminhar a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho de ratificacdo proferida e encaminhar a ASTEC

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar Nota Técnica modificando a Decisao proferida
pela GOIA e encaminhar a solicitante do pleito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Nota Técnica modificando a Decisdo proferida pela GOIA e
encaminhar a concessionaria;

2) Caso a unidade solicitante do pleito seja interna a ANAC, encaminhar Nota Técnica de
retificacdo da decisdo pelo SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora nota técnica sobre pedido de alteracdo de atos constitutivos que alterem a
composicdo ou o controle, direta ou indiretamente, da concessionaria, observando a
legislacdo especifica e Contrato de Concessao de Aeroporto.

- Elabora nota técnica sobre riscos cobertos por apélices de seguro emitida pela
concessiondria, bem como manutengao da garantia de execuc¢do contratual, observando a
legislagdo especifica e o Contrato de Concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Validar Nota Técnica de reconsiderag¢ao da Decisao
proferida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica de reconsideragdo da Decisdo proferida

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar Nota Técnica de reconsideracdo
da Decisao proferida".
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08. Aprovar Nota Técnica de reconsidera¢ao da Decisao
proferida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar e assinar nota técnica de reconsideracdo da Decisdo proferida
2) Caso a unidade solicitante seja da Anac, encaminhar Nota Técnica pelo SEI.

3) Caso a unidade seja externa a Anac, por exemplo, concessionarias, encaminhar Nota
Técnica e Oficio de comunicacdo ao GOIA_Administrativo para providenciar a tramitacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O solicitante do pleito de reconsideracdo
integra a ANAC ou o sistema SEI ?" seja "sim, o solicitante do pleito de reconsideracao
integra a Anac ou o sistema SEI", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"nao, o solicitante do pleito ndo integra a Anac ou o Sistema SEI", deve-se seguir para a
etapa "09. Encaminhar Nota Técnica de reconsideracdo ao solicitante do pleito".

09. Encaminhar Nota Técnica de reconsidera¢ao ao solicitante
do pleito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Administrativo.

DETALHAMENTO: 1) Verificar a qual unidade administrativa deve-se encaminhar a Nota
Técnica

2) No caso de érgdo externo a Anac, por exemplo, a concessiondria, deve-se encaminhar
pelo SEl ao Protocolo o Oficio de comunica¢do quanto a reconsidera¢do da Decisdo
proferida;

2.1) Entregar o Oficio ao Protocolo, preencher caderno de protocolo e solicitar que assinem
o recebimento do documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Lavrar Auto de Infragdao dos Processos da GOIA

Elaboragdo do relatério com as informagdes das ndo conformidades identifcadas para subsidiar
a lavratura do auto de infracao

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Descumprimento de clausula contratual ou normativa", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Insumo para elaboracgdo de relatdrio de auto de infracdo recebido'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Relatério de Auto de Infracdo com insumos da GOIA elaborado e
encaminhado ao Gabinete da SRA.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdao: GOIA_Administrativo, GOIA_Auto de
Infragdo, GOIA_Coordenador_Gestdo Contratual, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Relatdrio de Auto de Infragao com insumos da
GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Auto de Infracdo.

DETALHAMENTO: 1) Analisar documentacdo instruida aos autos do processo;

2) Elaborar relatério de auto de infracdo no SMI - Sistema de Multas e InfracGes

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Relatério de Auto de Infragdo com
insumos da GOIA".

02. Validar Relatério de Auto de Infragdo com insumos da
GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA_ Coordenador_gestdo Contratual.

DETALHAMENTO: Validar Relatdrio de Auto de Infragdo com insumos de auto de infragdo

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar Relatério de Auto de Infragdo com
insumos da GOIA".

03. Aprovar Relatdrio de Auto de Infracao com insumos da
GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar Relatério de Auto de Infragdo com insumos da GOIA

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Relatério de Auto de Infragdo com
insumos da GOIA".

04. Assinar Relatdrio de Auto de Infracao com insumos da
GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA- Auto de Infracdo.

DETALHAMENTO: 1) Assinar Relatdrio de Auto de Infragdo com insumos da GOIA no SMI -
Sistema de Multas e Infracdes

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

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

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