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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Outorga de Infraestrutura Aeroportuaria

a) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendagbes e DeterminagGes
do Tribunal de Contas da Unido

b) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do Ministério
Setorial e das Diretorias da ANAC

c) Analisar as Contribuicdes da Audiéncia Publica para Concessao de Aeroportos que
Forem de Competéncia da GOIA

d) Analisar Recomendacdes da Procuradoria Junto a Anac em Relacdo a Minutas de
Documentos Juridicos para a Concessao de Aeroportos que Forem de Competéncia da GOIA

e) Coletar Sugestdes de Alteracdes nas Minutas de Documentos Juridicos dos
Colaboradores da GOIA

f) Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA

g) Encaminhar Extrato do Planejamento da Concessdo Conforme Instrucao
Normativa 81 ao TCU

h) Registrar Problemas Ocorridos Durante o Processo de Concessdo de Aeroportos
i) Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Unido
2) Superintendéncia de Regula¢do Economica de Aeroportos

a) Registrar Problemas Ocorridos Durante o Processo de Concessdo de Aeroportos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GOIA - Novas Concessoes

1) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Contribui¢cdes Colhidas em Audiéncia
Publica, Elaborar Relatério e Nota Técnica de Encaminhamento a Procuradoria

2) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendacgdes e DeterminagGes do
Tribunal de Contas da Unidao

3) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do Ministério
Setorial e das Diretorias da ANAC

4) Ajustar Processo de Contratac¢do de Entidade Organizadora do Leildo para
Concessao dos Aeroportos Conforme Recomendacgdes da Procuradoria Junto a Anac
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5) Analisar as Contribui¢des da Audiéncia Publica para Concessao de Aeroportos que
Forem de Competéncia da GOIA

6) Analisar Recomendacgdes da Procuradoria em Relacdo a Minutas de Documentos
Juridicos para a Concessao de Aeroportos

7) Analisar Recomendacgdes da Procuradoria Junto a Anac em Relagdo a Minutas de
Documentos Juridicos para a Concessao de Aeroportos que Forem de Competéncia da GOIA

8) Coletar SugestGes de Alteragbes nas Minutas de Documentos Juridicos dos
Colaboradores da GOIA

9) Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA

10) Consolidar Planilha com Sugestdes de Alteragées em Documentos Juridicos de
Concessao de Aeroportos

11) Elaborar Nota Técnica Pré-Audiéncia Publica para Encaminhamento do Processo a
Diretoria

12) Elaborar Relatdrio de Acompanhamento da Rodada de Concessao

13) Encaminhar Extrato do Planejamento da Concessdao Conforme Instrucdo Normativa
81 aoTCU

14) Encaminhar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo a SAF
15) Incorporar as Diretrizes Politicas As Minutas dos Documentos Juridicos

16) Preparar as SessOes Presenciais da Audiéncia Publica

17) Produzir Press Release sobre a Audiéncia Publica

18) Publicar Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos no Site da Anac
19) Realizar Levantamento das Informagdes Necessarias para a Concessao

20) Realizar Reunido para Coletar Sugestfes de Alteragdes das Minutas de Documento
Juridicos do TCU e Promover Ajustes Correspondentes

21) Realizar Reunido para Coletar SugestGes de Alteragdes das Minutas de Documentos
Juridicos com Sugestdes de Altera¢des do PPI, do Ministério Setorial e das Diretorias da ANAC

22) Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Unido

23) Solicitar a Tl o Desenvolvimento e a Disponibilizagdo do Formulario Eletrénico para
a Audiéncia Publica para Concessdo de Aeroportos

b) O GOIA

1) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Contribui¢cdes Colhidas em Audiéncia
Publica, Elaborar Relatério e Nota Técnica de Encaminhamento a Procuradoria
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2) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendacgdes e Determinagdes do
Tribunal de Contas da Unido

3) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do Ministério
Setorial e das Diretorias da ANAC

4) Ajustar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo para
Concessao dos Aeroportos Conforme Recomendacgdes da Procuradoria Junto a Anac

5) Analisar as ContribuicGes da Audiéncia Publica para Concessdo de Aeroportos que
Forem de Competéncia da GOIA

6) Analisar Recomendagbes da Procuradoria em Relagdo a Minutas de Documentos
Juridicos para a Concessao de Aeroportos

7) Analisar Recomendagdes da Procuradoria Junto a Anac em Relagdo a Minutas de
Documentos Juridicos para a Concessado de Aeroportos que Forem de Competéncia da GOIA

8) Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA

9) Elaborar Nota Técnica Pré-Audiéncia Publica para Encaminhamento do Processo a
Diretoria

10) Encaminhar Extrato do Planejamento da Concessdo Conforme Instrucdo Normativa
81l ao TCU

11) Encaminhar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo a SAF
12) Incorporar as Diretrizes Politicas As Minutas dos Documentos Juridicos

13) Preparar as Sessoes Presenciais da Audiéncia Publica

14) Produzir Press Release sobre a Audiéncia Publica

15) Publicar Documentos Juridicos para Concessado de Aeroportos no Site da Anac
16) Realizar Levantamento das Informagdes Necessarias para a Concessao

17) Realizar Reunido para Coletar Sugestdes de Alteragdes das Minutas de Documento
Juridicos do TCU e Promover Ajustes Correspondentes

18) Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Unido
c) O SRA

1) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Contribui¢cdes Colhidas em Audiéncia
Publica, Elaborar Relatério e Nota Técnica de Encaminhamento a Procuradoria

2) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendacdes e Determinagdes do
Tribunal de Contas da Unidao

3) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do Ministério
Setorial e das Diretorias da ANAC
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4) Ajustar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo para
Concessao dos Aeroportos Conforme Recomendacgdes da Procuradoria Junto a Anac

5) Analisar Recomendacgdes da Procuradoria em Relacdo a Minutas de Documentos
Juridicos para a Concessao de Aeroportos

6) Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA

7) Consolidar Planilha com Sugestdes de Alteragdes em Documentos Juridicos de
Concessao de Aeroportos

8) Elaborar Nota Técnica Pré-Audiéncia Publica para Encaminhamento do Processo a
Diretoria

9) Elaborar Relatério de Acompanhamento da Rodada de Concessao

10) Encaminhar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo a SAF
11) Incorporar as Diretrizes Politicas As Minutas dos Documentos Juridicos

12) Indicar Representante para Acompanhar o EVTEA

13) Preparar as Sessdes Presenciais da Audiéncia Publica

14) Realizar Reunido para Coletar Sugestdes de Altera¢des das Minutas de Documento
Juridicos do TCU e Promover Ajustes Correspondentes

15) Realizar Reunido para Coletar Sugestdes de Altera¢des das Minutas de Documentos
Juridicos com Sugestdes de Alteragdes do PPI, do Ministério Setorial e das Diretorias da ANAC

16) Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Unido
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Conjunto de Processos de Trabalho referente a elaboracdao dos documentos juridicos para as
concessdes de infraestura aeroportuaria.

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

a) Realizar Levantamento das InformacgGes Necessarias para a Concessao.
b) Indicar Representante para Acompanhar o EVTEA.

c) Coletar SugestGes de AlteragGes nas Minutas de Documentos Juridicos dos Colaboradores da
GOIA.

d) Consolidar Planilha com SugestGes de Alteragcbes em Documentos Juridicos de Concessdo de
Aeroportos.

e) Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA.

f) Realizar Reunido para Coletar SugestGes de Alteragdes das Minutas de Documentos Juridicos
com Sugestdes de Alteracdes do PPI, do Ministério Setorial e das Diretorias da ANAC.

g) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do Ministério Setorial e das
Diretorias da ANAC.

h) Realizar Reunido para Coletar SugestGes de Alteragdes das Minutas de Documento Juridicos
do TCU e Promover Ajustes Correspondentes.

i) Incorporar as Diretrizes Politicas As Minutas dos Documentos Juridicos.
j) Elaborar Nota Técnica Pré-Audiéncia Publica para Encaminhamento do Processo a Diretoria.

k) Encaminhar Extrato do Planejamento da Concessdo Conforme Instru¢do Normativa 81 ao
TCU.

[) Solicitar a Tl o Desenvolvimento e a Disponibilizacdo do Formulario Eletrénico para a Audiéncia
Publica para Concessdo de Aeroportos.

m) Produzir Press Release sobre a Audiéncia Publica.
n) Preparar as Sessdes Presenciais da Audiéncia Publica.

o) Analisar as Contribui¢des da Audiéncia Publica para Concessdo de Aeroportos que Forem de
Competéncia da GOIA.

p) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Contribui¢des Colhidas em Audiéncia Publica,
Elaborar Relatério e Nota Técnica de Encaminhamento a Procuradoria.
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g) Analisar Recomendacgbes da Procuradoria em Relagdo a Minutas de Documentos Juridicos
para a Concessao de Aeroportos.

r) Analisar Recomendac¢ées da Procuradoria Junto a Anac em Relag¢do a Minutas de Documentos
Juridicos para a Concessao de Aeroportos que Forem de Competéncia da GOIA.

s) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendacdes e Determinagbes do Tribunal
de Contas da Unido.

t) Encaminhar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo a SAF.

u) Ajustar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Leildo para Concessdo dos
Aeroportos Conforme Recomendacdes da Procuradoria Junto a Anac.

v) Publicar Documentos Juridicos para Concessdo de Aeroportos no Site da Anac.
w) Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Unido.
x) Elaborar Relatério de Acompanhamento da Rodada de Concessao.

y) Registrar Problemas Ocorridos Durante o Processo de Concessdo de Aeroportos.

1.2 REVOGACAO

MPR/SRA-005-R02, aprovado na data de 21 de janeiro de 2019.

1.3 FUNDAMENTACAO
Lei 11.182, de 27 de Dezembro de 2005
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores

Lei 8987, de 13 de fevereiro de 1995

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia de Outorga de Infraestrutura A GOIA é responsavel por analisar e decidir
Aeroportuaria - GOIA sobre pedido de anuéncia prévia para

alteragdo no controle societario ou
transferéncia de participa¢do societaria em
empresas concessionarias de infraestrutura
aeroportudria, bem como em suas

12
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controladoras, com excec¢do das que
importem na transferéncia da concessdo ou
do controle societario; e fiscalizar os seguros
e garantias de execucdo contratual de
apresentacdo obrigatdria das
concessiondrias, e por outras competéncias
delegadas e atribuidas conforme a Portaria
n2 455, de 8 de fevereiro de 2017.A GOIA é
responsdvel por analisar e decidir sobre
pedido de anuéncia prévia para alteracdo no
controle societdrio ou transferéncia de
participacao societdria em empresas
concessiondrias de infraestrutura
aeroportudria, bem como em suas
controladoras, com excecao das que
importem na transferéncia da concessdo ou
do controle societario; e fiscalizar os seguros
e garantias de execuc¢do contratual de
apresentacdo obrigatdria das
concessiondrias, e por outras competéncias
delegadas e atribuidas conforme a Portaria
n? 455, de 8 de fevereiro de 2017.

Superintendéncia de Regulacdo Econémica
de Aeroportos - SRA

A Superintendéncia de Regulagdo Econémica
de Aeroportos é responsavel por emitir
parecer sobre proposta de edi¢do de normas
ou procedimentos, cumprir e fazer as
obrigacGes do poder outorgante e dos
detentores de outorga e monitorar a
prestacdo dos servigos de infraestrutura
aeroportudria.

Grupo Organizacional

Descrigao

GOIA - Novas Concessoes

Subgrupo da GOIA/SRA destinado a
trabalhar com os processos das novas
concessOes de aeroportos.

O GOIA Gerente de Outorgas de Infraestrutura
Aeroportuaria
O SRA Superintendente de Regulagdo Econdmica

de Aeroportos da ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

13
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Compete ao Superintendente de Regula¢do Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisdes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao 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) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais

14
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atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

15
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Concessao Forma de delegacdo regulamentada pela Lei
Federal n2 8.987, de 13 de fevereiro de
1995, que tem por objeto a prestacdo de
servicos publicos para a ampliacao,
manutencdo e exploracdo da infraestrutura
aeroportudria do Complexo Aeroportudrio.
Concessionaria Sociedade de Propdsito Especifico
responsavel pela execucdo do Contrato,
integrada por uma participacdao majoritaria
do Acionista Privado e minoritaria da

Infraero.
Ministério Setorial Ministério dos Transportes, Portos e Aviacao
Civil
2.2 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviacao Civil
PPI Programa de Parceria de Investimento

16
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Adicionando Conteudo na Pagina de Adicionando conteudo na pdgina de
Concessoes (SRA) Concessoes (SRA)
Aviso de Audiéncia Publica N°9/2016 Aviso de Audiéncia Publica n°9/2016
Controle de Alteragdes - Documentos Planilha com o controle de alteragbes dos
Juridicos documentos juridicos
Despacho N°11/2015/goia/sra Despacho n°11/2015/GOIA/SRA
Instrucdo Normativa TCU N°27, de 2 de Instrucdo normativa que dispde sobre a
Dezembro de 1998 fiscalizagao pelo TCU dos processos de
desestatizagao
Manual do SEl 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 realizacdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.
Memorando de Solicitacdo de Informacg&es Memorando de solcitacdo de informacgéres

dos Aerédromos do POE a GIOS referentes aos aerddromos que foram
incluidos no Plano de Outorga Especifico-
POE
Memorando N°16(sei)/2017/sra Memorando n°16(SEI)/2017/SRA
Memorando N°21(sei)/2016/sra Memorando n°21(SEI)/2016/SRA
Memorando N°74(sei)/2017/sra Memorando n°74(SEI)/2017/SRA
Memorando N°8(sei)/2017/cel Memorando n°8(SEI)/2017/CEL
Nota Técnica N° /2016/SRA/ANAC Nota Técnica n° /2016/SRA/ANAC
Nota Técnica N°01/2011/gt - Concessdes Nota Técnica n°01/2011/GT - Concessdes
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Nota Técnica N°03/2011/gt-Concessdes

Nota Técnica n°03/2011/GT-Concessdes

Nota Técnica N°08/2016/sra/anac

Nota Técnica n°08/2016/SRA/ANAC

Nota Técnica N°09/2016/goia/sra/anac

Nota Técnica n°09/2016/GOIA/SRA/ANAC

Nota Técnica N°11/2013/sre-SIA/ANAC

Nota Técnica n°11/2013/SRE-SIA/ANAC

Nota Técnica N°12/2016/sra/anac POA-SSA-
FLN-FOR Versdo Final

Nota Técnica n°12/2016/SRA/ANAC POA-
SSA-FLN-FOR versdo final

Nota Técnica N°17/2016/goia/sra/anac

Nota Técnica n°17/2016/GOIA/SRA/ANAC

Nota Técnica N°28/2013/sre-SIA/ANAC

Nota Técnica n°28/2013/SRE-SIA/ANAC

Oficio N°17/2015/goia/sra

Oficio n°17/2015/GOIA/SRA

Planilha Audiéncia Publica - Formulario
Solicitagdo de Cadastro

Planilha Audiéncia Publica - Formuldrio
Solicitagdo de Cadastro

Planilha de Controle GOIA

Planilha de Controle da distribuicdo dos
Processos na GOIA

Projeto Basico Leildo

Projeto Basico Leildo

Relatdrio de Contribuicdes Audiéncia Publica
N°09/2016

Relatdrio de Contribuicdes Audiéncia Publica
n°09/2016

Relatdrio de Contribuicdes Audiencia Publica
N°09/2016 - Contribui¢cdes Respondidas Pela

Relatdrio de Contribuicdes Audiéncia Publica
n°09/2016 - Contribuicdes respondidas pela

SAC-MT SAC/MT
Relatério de Contribuicdes Audiéncia Publica | Relatdrio de Contribui¢cdes Audiéncia Publica
N°24/2016 n°24/2016
Release Audiéncia Publica Concessdo FOR Release Audiéncia Publica Concessdo FOR
SSA POA FLN SSA POA FLN
3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a documentagao recebida, de forma
atenta e diligente, sugerindo as adequagdes
de forma, conteudo e mérito, tendo em vista
a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacao correlata e ao seu
melhor julgamento, considerando a
competéncia da SRA.

GOIA - Novas Concessoes

Analisa questdes referentes a desestatizacdo
de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacao de conhecimentos e boa

GOIA, GOIA - Novas Concessoes, O GOIA, O
SRA
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comunicacdo escrita, observada a legislacao
aplicavel e os documentos do processo de
concessao.

Analisa, de forma criteriosa, os contratos de
concessao vigentes para identificar e propor
pontos de melhoria.

GOIA

Concatena textos de células de tabela, com
precisdo técnica, utilizando as
funcionalidades adequadas do Excel.

GOIA - Novas Concessoes

Conduz reunido de registro de licGes
aprendidas aberta ao didlogo, utilizando
conhecimentos de gerenciamento de
projetos.

SRA

Conduz, com clareza e objetividade, reunido
de discussdo das propostas de modelagem
da desestatizacdo de infraestrutura
aeroportudria, transmitindo os seus
conceitos e objetivos.

GOIA - Novas Concessoes, O SRA

Efetua, com atencdo, alteracdes em
contratos de concessao utilizando
ferramentas de controle e edicdo de texto
no Word.

GOIA - Novas Concessoes

Elabora apresentacdao em PowerPoint acerca
dos principais pontos referentes a
modelagem das concessoes, de forma clara
e objetiva.

GOIA - Novas Concessoes

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

GOIA - Novas Concessoes

Elabora, de forma imparcial, Nota Técnica de
selecdo da Entidade Organizadora de Leildo
de desestatizacdo de infraestrutura
aeroportudria, indicando com clareza os
fundamentos da escolha apontada.

GOIA - Novas Concessoes

Identifica, com precisdo, os documentos
associados aos estagios de fiscalizacdo do
TCU sobre as concessdes e 0s prazos em que
devem ser encaminhados ao 6rgdo de
controle.

GOIA - Novas Concessoes

Pesquisa os pregos praticados no mercado,
junto aos fornecedores e a outras fontes,
para execucdo de aquisicdes e contratacdes.

GOIA - Novas Concessoes

Preenche com atencdo Formulario de
solicitacdo de cadastro de Audiéncia Publica
relativa a desestatizagao de infraestrutura
aeroportudria, identificando os pontos

GOIA - Novas Concessoes
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relevantes para o recebimento das
contribuicoes.

Prepara, com eficicia comunicativa,
materiais destinados a eventos da imprensa.

GOIA - Novas Concessoes

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

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

5.1 Realizar Levantamento das Informag¢6es Necessarias para a Concessao

Processo de levantamento de documentacdo juridica das rodadas de concessdo anteriores e
sistematizacdo das informacgdes em planilha de controle

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Divulgacdo de Inclusdo de aeroportos em Programa de Governo ou
Provocacdao do Ministério Setorial", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Inclusdo de aeroportos a
serem concedidos em Programa de Governo de Desestatiza¢cdo ou Provocac¢do do Ministério dos
Transportes, quanto a futura concessao de aeroportos'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Planilha de Controle de Alteracées Encaminhada por e-mail a SIA e aos
gerentes das dreas da SRA.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Memorando de Solicitacdo de Informagdes dos Aerédromos do POE a
GIOS", "Planilha de Controle GOIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Realizar levantamento da informagoes necessarias para a
concessao do aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Levantar os documentos juridicos da ultima rodada de concessdo,
salvos na pasta de concessOes vigentes

2) Encaminhar memorando a GIOS solicitando as informacg&e referentes aos aerédromos
incluidos no Plano de Outorga Especifico-POE.

3) Elaborar planilha de controle de alteragdes dos documentos juridicos, com base nos
modelos anteriores. Acrescentar outros campos julgados Uteis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Solicitacao de Informacées dos
Aerdédromos do POE a GIOS, Planilha de Controle GOIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar envio das informacdes sobre os
aerodromos pela GIOS".

02. Aguardar envio das informacgdes sobre os aerédromos
pela GIOS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Aguardar envio das informagdes sobre os aerédromos pela GIOS

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar Planilha de Controle de Altera¢Ges
e Encaminha-la por e-mail a SIA e aos gerentes das dreas da SRA".

03. Validar Planilha de Controle de Alteragdes e Encaminha-la
por e-mail a SIA e aos gerentes das areas da SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Validar a planilha de controle de alteragées

2) Encaminhar planilha de controle de alteragdes bem como os documentos juridicos
origindrios por e-mail aos gerentes das unidades organizacionais da SRA e da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Indicar Representante para Acompanhar o EVTEA

Indicagdo do responsdvel na SRA por acompanhar o processo do EVTEA na Secretaria de Aviagao
Civil

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Divulgacdo de inclusdao de aeroportos em Programa de Governo ou
Provocacdo do MTPA", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Divulgacdo de inclusdo de aeroportos
em Programa de Governo ou Provocacdo do MTPA'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Memarando indicando representante para acompanhar o EVTEA emitido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O SRA.

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

Divulzagio
de iclusdo
de aeroportos
em Programa
de Govertio
ou Provocagio
do MTPA

01. Ernitir memoratndo
indicando representante

para acompathar
o EVTEA

O ERA

MW emarandn
indicatido
tepresentante

para acompanh
0 EVTEA emdtido

01. Emitir memorando indicando representante para

acompanhar o EVTEA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Emitir memorando indicando representante para acompanhar o EVTEA
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Coletar Sugestdes de Alteragées nas Minutas de Documentos Juridicos
dos Colaboradores da GOIA

Coletar SugestGes de AlteragGes nas Minutas de Documentos Juridicos dos Colaboradores da
GOIA

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Planilha de Controle de Altera¢cdes das Minutas de Documentos
Juridicos recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Planilha de Controle de Alteragbes
das Minutas de Documentos Juridicos recebida’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Planilha de Controle dos colaboradores da GOIA consolidada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: GOIA - Novas Concessdes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Concatena textos de células de tabela, com precisdo
técnica, utilizando as funcionalidades adequadas do Excel; (2) Analisa, de forma criteriosa, os
contratos de concessao vigentes para identificar e propor pontos de melhoria.

Também serd necessdario o uso dos seguintes artefatos: "Controle de Altera¢des - Documentos
Juridicos", "Manual do SEI", "Planilha de Controle GOIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar Planilha de Controle de AlteracGes a todos os
Colaboradores da GOIA por email, orientando o correto preenchimento dos campos para
sugestdo de alteracGes nos documentos juridicos.
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2) Indicar endereco da rede onde estdo salvas as versdes de trabalho dos documentos
juridicos para a rodada de concessdao em curso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Alteragdes - Documentos Juridicos,
Manual do SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Sugerir alteracGes nas Minutas de
Documentos Juridicos".

02. Sugerir alteragdoes nas Minutas de Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Os colaboradores deverdo, conforme suas experiéncias de gestdo dos
contratos de concessdo vigentes, identificar gargalos e pontos de melhoria dos contratos de
concessao, propondo, para tanto, uma redacao alternativa.

2) Realizadas as propostas, preencher a planilha de controle de altera¢cdes conforme
instrucdes recebidas por email, e salvar a versdao com suas iniciais ao final, no local de rede
indicado no email.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de forma criteriosa, os contratos de concessao vigentes para identificar e propor
pontos de melhoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber Planilha de controle com
sugestdes da GOIA e consolidar".

03. Receber Planilha de controle com sugestoes da GOIA e
consolidar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Verificar, no local, indicado para que os colaboradores salvem suas
versoes, se todos enviaram sugestdes. E necessario atentar-se ao prazo estabelecido.

2) Checar com os colaboradores se ndo ha mais sugest&es a propor.

3) Consolidar todas as sugestdes dos colaboradores da GOIA em uma Unica planilha de
controle de alteragdes.

COMPETENCIAS:
- Concatena textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades
adequadas do Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Planilha de Controle GOIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Consolidar Planilha com Sugestoes de Alteragbes em Documentos
Juridicos de Concessao de Aeroportos

Processo de consolidacdo e aprovacdo das sugestSes de alteragcbes encaminhadas pelas
unidades da SRA.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Planilha de Controle de Alteracdes Encaminhada, por e-mail, pelos
representantes da SRA e da SIA, com sugestdes de alteragdes em Documentos Juridicos para
Concessdo de Aeroportos", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Planilha de Controle de Alteracdes
Encaminhada, por e-mail, pelas unidades da SRA e da SIA com sugestdes de alteracGes em
Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Planilha final de Controle com sugestdes de alteracdes dos documentos
juridicos para concessao de aeroportos aprovada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GOIA - Novas Concessoes, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa questGes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportuaria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagcdo escrita,
observada a legislacdo aplicavel e os documentos do processo de concessdo; (2) Concatena
textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades adequadas do
Excel; (3) Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussdo das propostas de
modelagem da desestatizacdo de infraestrutura aeroportudria, transmitindo os seus conceitos
e objetivos.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Controle GOIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consolidar sugestoes de alteragoes dos documentos
juridicos para concessao de aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se todas as areas encaminharam suas planilhas. As intera¢des
entre SRA e SIA, a partir desta etapa, serao conduzidas pela GIOS. Portanto, essa unidade
encaminhara duas planilhas distintas, sendo uma referente as sugestées de alteracao
propostas pela prépria drea e outra referente as sugestdes encaminhadas pela SIA.

2) Consolidar as sugestGes de alteracdo em uma Unica planilha;

3) Circular planilha com todas as alteracdes para as areas verificarem se suas sugestoes
estdo devidamente registradas;

3) Efetuar ajustes demandados pelas areas.

COMPETENCIAS:
- Concatena textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades
adequadas do Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reuniGes para discussao das
sugestdes de alteragGes nos documentos juridicos".

02. Realizar reunides para discussao das sugestoes de
alteragoes nos documentos juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Com base nos temas levantados na Planilha de Controle de Alteracdes,
elaborar cronograma de reunides com os representantes das dreas da SRA e da SIA.

2) Encaminhar cronograma e pauta de reunides aos Gerentes das areas envolvidas na
discussdo, orientando-os para que proponham redagdo de itens dos documentos juridicos
referentes aos temas que serdo discutidos no dia;

3) Convocar e Realizar reunies para discussdo das sugestdes de alteragées nos documentos
juridicos, conforme cronograma elaborado.

COMPETENCIAS:

- Analisa questdes referentes a desestatizacao de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagdo escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

- Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussao das propostas de modelagem da
desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, transmitindo os seus conceitos e objetivos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar versdo final da Planilha de
Controle das sugestfes de alteragdo nas Minutas de Documentos Juridicos".
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03. Elaborar versao final da Planilha de Controle das
sugestoes de alteracao nas Minutas de Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Conforme resultados das reunides realizadas, atualizar a Planilha de
Controle das sugestdes de alteracdao nas Minutas de Documentos Juridicos;

2) Ao final, conferir se a Planilha esta devidamente atualizada conforme discussées
realizadas e encaminhd-la aos Gerentes das respectivas areas para verificacao;

3) Efetuar ajustes demandados.

COMPETENCIAS:
- Concatena textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades
adequadas do Excel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar as sugestdes de altera¢des dos
documentos juridicos para concessao de aeroportos".

04. Aprovar as sugestoes de alteracdes dos documentos
juridicos para concessao de aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Analisar as sugestdes de alteracGes com base na legislagdo e nas
diretrizes estabelecidas, e aprova-las. Caso necessite de esclarecimento quanto a sugestao,
contatar drea responsdvel por e-mail ou agendar reunido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Consolidar Minuta de Documentos Juridicos Propostos Pela SRA
Processo de consolidacdo da minuta de documentos juridicos propostos pela SRA

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Planilha final de controle com sugestdes de alteracdes dos
documentos juridicos para a concessao de aeroportos aprovada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Minuta de documentos juridicos aprovada pelo SRA.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessées, 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) Concatena textos de células de tabela, com precisdo
técnica, utilizando as funcionalidades adequadas do Excel; (2) Efetua, com atencgdo, alteracGes
em contratos de concessao utilizando ferramentas de controle e edicdo de texto no Word.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1. Buscar os documentos juridicos da rodada anterior. O trabalho devera
ser realizado em cima do documento anterior, com controle de alterac¢des.
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2. ldentificar as altera¢des propostas na planilha de controle que estiverem com o status
"aprovada" e transcrever a nova redac¢do proposta para o documento de trabalho.

3. Conforme a alteragdo seja realizada no documento juridico, registrar informacgao na
planilha de controle, indicando que a nova redacao ja foi incorporada no documento word.

COMPETENCIAS:

- Efetua, com atencdo, alteragGes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢do de texto no Word.

- Concatena textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades
adequadas do Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar minuta de documentos juridicos
para concessao de aeroportos".

02. Validar minuta de documentos juridicos para concessao
de aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar a minuta produzida pela equipe GOIA Novas Concessoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar minuta de documentos juridicos
para concessao de aeroportos".

03. Aprovar minuta de documentos juridicos para concessao
de aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar minuta de documentos juridicos elaborada pela GOIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Realizar Reuniao para Coletar Sugestdes de Alteragdes das Minutas de
Documentos Juridicos com Sugestoes de Alteragoes do PPI, do Ministério
Setorial e das Diretorias da ANAC

Realizar Reunido para Coletar Sugestdes de Altera¢des das Minutas de Documentos Juridicos
com SugestGes de Alteragdes do PPI, do Ministério Setorial e das Diretorias da ANAC

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Minuta de documentos juridicos aprovada pela SRA", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Minuta de documentos juridicos aprovada pela SRA'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Sugestdes de alteragGes do Ministério Setorial, PPl e das Diretorias da
Anac coletadas em reunides.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GOIA - Novas Concessoes, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussdo
das propostas de modelagem da desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, transmitindo
0s seus conceitos e objetivos.

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 Cronograma de Reunides com o PPI, o Ministério
Setorial e as Diretorias da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Considerando os prazos pactuados para a concessdo, elaborar
Cronograma de Reunides com o PPI, o Ministério Setorial e as Diretorias da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Convocar por e-mail reunido externa com
o PPl e Ministério e reunido interna com as Diretorias".

02. Convocar por e-mail reunido externa com o PPl e
Ministério e reuniao interna com as Diretorias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar, por email, proposta de cronograma, de reuniées com o
PPl Ministério Setorial e as Diretorias para discutir propostas de alteracdo da modelagem.

2) Observada a disponibilidade de agenda dos envolvidos, convocar reunides externas junto
ao PPl para apresentacdo das alteragSes propostas e novas sugestoes.

3) Observada a disponibilidade de agenda dos envolvidos, convocar reunidesinternas junto
as Diretorias para apresentacdo das altera¢Ges propostas, valida¢do dos diretores quanto as
propostas da area técnica e novas sugestdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido com o PPI, Ministério
Setorial e as Diretorias da Anac".

03. Realizar reuniao com o PPI, Ministério Setorial e as
Diretorias da Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Realizar reuniGes com o PPl para apresentar as propostas de alteracdo
na modelagem formuladas pelas dreas técnicas e coletar sugestdes de altera¢des das
minutas de documentos juridicos.

2) Realizar reunides com o Ministério Setorial para apresentar as propostas de alteracdo na
modelagem formuladas pelas dreas técnicas e coletar sugestdes de alteragdes das minutas
de documentos juridicos.

3) Discutir eventuais diretrizes de politica de governo que ja tenham sido definidas, porém
ndo encaminhadas oficialmente.

4) Realizar reunides com as Diretorias a fim de apresentar as propostas de alteragdo na
modelagem formuladas pelas dreas técnicas para validacdao dos Diretores, bem como
coletar sugestGes de alteracGes das minutas de documentos juridicos.

COMPETENCIAS:
- Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussao das propostas de modelagem da
desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, transmitindo os seus conceitos e objetivos.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, do
Ministério Setorial e das Diretorias da ANAC

Ajustar Documentos Juridicos com Sugestdes do PPI, DO MINISTERIO SETORIAL e das Diretorias
da ANAC

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sugestdes do Ministério Setorial, do PPl e das Diretorias coletadas",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as instru¢des que devem ser seguidas pelo
solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Minuta de Documentos Juridicos com sugestdes consolidada e aprovada
pela SRA.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessées, 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) Efetua, com atencdo, alteragbes em contratos de
concessao utilizando ferramentas de controle e edicdo de texto no Word.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Alocar temas a area responsavel e solicitar proposta de
redacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Identificar drea da SRA ou SIA responsavel pelo tema de que trata a
sugestdo de alteracdo e encaminhar email solicitando andlise quanto a pertinéncia e
viabilidade técnica da sugestao realizada.

2. Orientar a drea para que, caso entenda por acatar a sugestao, faca proposta de redacao
apta a incorporar seu contelddo aos documentos juridicos, inclusive de outras cldusulas
sobre as quais tal alteracdo venha a impactar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar Documentos com redacdo
proposta pelas areas".

02. Ajustar Documentos com redac¢ao proposta pelas areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Recebidas as propostas de alteracdao de texto, alterar os documentos
juridicos de trabalho para incorporar as novas redacdes.

COMPETENCIAS:
- Efetua, com atencao, alteracdes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢cdo de texto no Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar minuta de Documentos Juridicos".

03. Validar minuta de Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar minuta produzida pela aquipe GOIA Novas Concessoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar minuta de Documentos Juridicos".

04. Aprovar minuta de Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar minuta de documentos juridicos produzida pela GOIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar Reuniao para Coletar Sugestdes de Altera¢gdes das Minutas de
Documento Juridicos do TCU e Promover Ajustes Correspondentes

Realizar reunido com o TCU para coletar sugestdes de alteracdes e validagao de sugestdes

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Minuta de Documentos Juridicos para Concessdao de Aeroportos com
sugestdes do MTPA, do PPl e das Diretorias da ANAC consolidada e aprovada pelo SRA",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Aprovacao de Minuta de Documentos Juridicos pelo SRA'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Minuta de Documentos Juridicos ajustados com sugestdes colhidas do
TCU.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GOIA - Novas Concessdes, 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) Conduz, com clareza e objetividade, reunido de
discussdo das propostas de modelagem da desestatizacdo de infraestrutura aeroportudria,
transmitindo os seus conceitos e objetivos; (2) Efetua, com atencdo, alteracdes em contratos de
concessdo utilizando ferramentas de controle e edicdo de texto no Word; (3) Analisa a
documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequac¢des de forma,
conteudo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial,
o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor julgamento, considerando a
competéncia da SRA.

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 execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Convocar, por e-mail, reunidao externa com o TCU para
prestar esclarecimentos e coletar sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Convocar, por e-mail, reunido externa com o TCU para prestar
esclarecimentos quanto as alteragbes propostas pela drea técnica na modelagem das
concessdes, bem como coletar sugestdes de alteragdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o TCU para coletar
para prestar esclarecimentos e coletar sugestdes".

02. Realizar reuniao com o TCU para coletar para prestar
esclarecimentos e coletar sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Realizar reunides com o TCU para apresentar as propostas de alteracdo na
modelagem formuladas pelas dreas técnicas e coletar sugestdes de altera¢des das minutas
de documentos juridicos.

COMPETENCIAS:
- Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussdo das propostas de modelagem da
desestatizacdo de infraestrutura aeroportuadria, transmitindo os seus conceitos e objetivos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar minuta de documentos juridicos
com sugestdes do TCU".

03. Ajustar minuta de documentos juridicos com sugestoes do
TCU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Atualizar Planilha de Controle de Alteragdes com as sugestdes do TCU;
e

2) Ajustar Documentos juridicos com sugestdes do TCU.

COMPETENCIAS:

- Efetua, com atencao, alteragdes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢ao de texto no Word.

- Analisa a documentagao recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequagdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SRA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Minuta de documentos juridicos
consolidada com sugestdes do TCU".
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04. Validar Minuta de documentos juridicos consolidada com
sugestoes do TCU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar minuta de documentos juridicos consolidada com sugestdes do
TCU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar minuta de documentos juridicos
consolidada com sugestdes TCU".

05. Aprovar minuta de documentos juridicos consolidada com
sugestoes TCU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar minuta de documentos juridicos consolidada com sugestdes do
TCU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Incorporar as Diretrizes Politicas As Minutas dos Documentos Juridicos

Inclusdo das diretrizes politicas do governo nas minutas de documentos juridicos para concessao
de aeroportos

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo de Resolucdao do PPI, ou Oficios PPl ou MTPA", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Publicacdo de Resolucao do PPI, ou Oficios PPl ou MTPA'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Minutas de documentos juridicos com as Diretrizes Politicas inseridas.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, 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) Analisa questGes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportudria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legislacdo aplicavel e os documentos do processo de concessdo; (2) Conduz, com
clareza e objetividade, reunido de discussao das propostas de modelagem da desestatizacao de
infraestrutura aeroportuaria, transmitindo os seus conceitos e objetivos; (3) Efetua, com
atencdo, alteragGes em contratos de concessao utilizando ferramentas de controle e edigado de
texto no Word.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Planilha de Controle
GOIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se é necessaria discussao com demais areas para
insercao das diretrizes politicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Analisar a diretriz politica identificada e verificar qual drea da Agéncia
possui competéncia para tratar da tematica.

2) Verificar se é necessaria a realizacdo de reunido com a drea competente para inser¢do da
diretriz politica nos documentos juridicos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar reunido com alguma
unidade administrativa da Anac ou fora da Agéncia?" seja "sim, é necessdrio realizar reunido
com Unidade Administrativa fora da ANAC", deve-se seguir para a etapa "07. Realizar
reunido com outra unidade administrativa competente a tratar da insercdo da diretriz
politica". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario reunir-se com outra unidade
administrativa", deve-se seguir para a etapa "03. Identificar drea responsdavel pelo tema e
solicitar propositura de redacdo". Caso a resposta seja "sim, é preciso reunir com outra
unidade administrativa dentro da ANAC", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido
com outra unidade administrativa competente a tratar da insercdo da diretriz politica".

02. Realizar reuniao com outra unidade administrativa
competente a tratar da inser¢ao da diretriz politica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Estabelecer cronograma de reuniées com a unidade competente para
tratar da insercdo da diretriz politica.

2) Realizar reunides para definir como sera realizada a insercdo da diretriz politica.

COMPETENCIAS:

- Conduz, com clareza e objetividade, reunidao de discussdo das propostas de modelagem da
desestatizagdo de infraestrutura aeroportuaria, transmitindo os seus conceitos e objetivos.
- Analisa questdes referentes a desestatizacao de infraestrutura aeroportuaria, com
aplica¢do de conhecimentos e boa comunicagdo escrita, observada a legislagdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle GOIA, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Identificar drea responsavel pelo tema e
solicitar propositura de redagdo".

03. Identificar area responsavel pelo tema e solicitar
propositura de redacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.
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DETALHAMENTO: Identificar area da Agéncia responsdvel pelo tema e solicitar propositura
de redacgdo para inclusdo da diretriz nos documentos juridicos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar documentos juridicos com redacao
proposta pela drea competente".

04. Ajustar documentos juridicos com redagao proposta pela
area competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Ajustar documentos juridicos com redacdo proposta pela area
competente.

COMPETENCIAS:
- Efetua, com atencao, alteracdes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢cdo de texto no Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar documentos juridicos com
modificacdes decorrentes de Diretrizes Politicas".

05. Validar documentos juridicos com modificagoes
decorrentes de Diretrizes Politicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar documentos juridicos com modificagcbes decorrentes de Diretrizes
Politicas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar documentos juridicos com
modifica¢Ges de Diretrizes Politicas".

06. Aprovar documentos juridicos com modificagoes de
Diretrizes Politicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar documentos juridicos com modificacGes de Diretrizes Politicas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Realizar reuniao com outra unidade administrativa
competente a tratar da inser¢ao da diretriz politica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Estabelecer cronograma de reunides com a unidade competente para
tratar da insergao da diretriz politica.
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2) Realizar reuniGes para definir como sera realizada a inser¢do da diretriz politica.

COMPETENCIAS:

- Conduz, com clareza e objetividade, reunido de discussdo das propostas de modelagem da
desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, transmitindo os seus conceitos e objetivos.
- Analisa questdes referentes a desestatizacao de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagao escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Identificar drea responsavel pelo tema e
solicitar propositura de redacdo".
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5.10 Elaborar Nota Técnica Pré-Audiéncia Publica para Encaminhamento
do Processo a Diretoria

Processo de elaboragdo de minuta de documentos juridicos para concessao dos aeroportos com
base nas sugestdes de alteracao coletadas junto as unidades da SRA

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Minuta de Documentos Juridicos consolidada apds diretrizes
politicas", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Processo com Minuta de Documentos Juridicos para
concessao de aeroportos e Nota Técnica de Minuta de Documentos pré-audiéncia publica
encaminhados a Diretoria.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa questGes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportudria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legislacdo aplicavel e os documentos do processo de concessdo; (2) Elabora Nota
técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da analise realizada, levando em consideracdo
requisitos contratuais e legislacdes vigentes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Aviso de Audiéncia Pdblica N°9/2016",
"Manual do SEI", "Nota Técnica N°01/2011/gt - Concessbes", "Nota Técnica
N°08/2016/sra/anac", "Nota Técnica N°11/2013/sre-SIA/ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar as areas técnicas da SRA producao de textos
sobre os temas de sua competéncia para compor a Nota
Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Encaminhar email aos gerentes da SRA e aos represnetantes das
geréncias no Grupo de Trabalho solicitando producdo de conteldo que justifique as
alteragGes propostas nas minutas de documentos juridiocs a serem submetidos a audiéncia
publica.

2) Orientar os envolvidos sobre formato para envio da informacgdo. Ressaltar que caso haja
alteragdes decorrentes de diretrizes politicas ainda nao formalizadas, estas devem ser

recebidas antes da finalizacdo da Nota Técnica.

3) Aspectos decorrentes de determinagbes do TCu em acérddos de concessdes anteriores
devem ser aborados e indicados.

4) Observar que a interacdo entre SRA e SIA sera conduzida pela GIOS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber os subsidios das demais areas das
SRA e SIA, elaborar contetdo referente a GOIA e consolidar os textos para a Nota Técnica".

02. Receber os subsidios das demais areas das SRA e SIA,
elaborar contetudo referente a GOIA e consolidar os textos
para a Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Produzir contetdo afeto aos temas da GOIA, justificando as escolhas e
alteragdes efetuadas nos documentos juridicos.

2) Recebido o conteudo das demais geréncias, consolidar os texto em Nota Técnica Unica,
realizando as modificagdes necessarias para a manutenc¢ao da coeréncia e coesao textuais.

3) E imprescindivel que quaisquer diretrizes a serem incorporadas nos documentos juridicos
da rodada de concessGes em questdo tenham sido formalizadas e estejam devidamente
indicadas na Nota Técnica.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da analise realizada, levando
em considerac¢ado requisitos contratuais e legislacdes vigentes.

- Analisa questdes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagao escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica N°08/2016/sra/anac, Nota Técnica
N°11/2013/sre-SIA/ANAC, Nota Técnica N°01/2011/gt - Concessdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Minuta de Aviso de Audiéncia
Publica".

03. Elaborar Minuta de Aviso de Audiéncia Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Elaborar Minuta de Aviso de Audiéncia Publica conforme modelos
utilizados nas rodadas de concessdes anteriores e inserir como anexo da Nota Técnica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Aviso de Audiéncia Publica N°9/2016.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Nota Técnica de submissao dos
Documentos Juridicos a Diretoria para abertura de Audiéncia Publica".

04. Validar Nota Técnica de submissao dos Documentos
Juridicos a Diretoria para abertura de Audiéncia Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Validar Nota Técnica de submissdo dos documentos juridicos a
audiéncia publica, verificando se as alteracGes relevantes estdo devidamente justificadas, se
a motivacdo estd consistente e se ha indicacdo das diretrizes de politica de governo
incorporadas nos documentos juridicos.

2) Tramitar processo SEl as demais geréncias para verificagdo da correcdo do contetdo
produzido e solicitacdo de eventuais ajustes.

3) Validar Minuta de Aviso de Audiéncia Publica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar Nota Técnica de encaminhamento
dos Documentos Juridicos a Diretoria para abertura de Audiéncia Publica".

05. Aprovar Nota Técnica de encaminhamento dos
Documentos Juridicos a Diretoria para abertura de Audiéncia
Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar Nota Técnica de submissdao dos Documentos Juridicos a audiéncia
publica e tramitar processo a ASTEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo a ASTEC para
deliberagdo da Diretoria".

06. Tramitar processo a ASTEC para deliberagao da Diretoria
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Tramitar processo a ASTEC para deliberacdo da Diretoria

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

58



@

ANAC MPR/SRA-005-R03

5.11 Encaminhar Extrato do Planejamento da Concessao Conforme
Instru¢ao Normativa 81 ao TCU

Encaminhar extrato DO PLANEJAMENTO DA CONCESSAO CONFORME IN 81 AO TCU

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Definicdo da versdo dos documentos juridicos", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as instru¢cdes que devem ser seguidas pelo solicitante para
pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentos relacionados a evento encaminhados a Diretoria.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Identifica, com precisdo, os documentos associados aos
estagios de fiscalizacdo do TCU sobre as concessbes e os prazos em que devem ser
encaminhados ao érgdo de controle.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa TCU N°27, de 2 de
Dezembro de 1998", "Memorando N°16(sei)/2017/sra", "Memorando N°21(sei)/2016/sra",
"Memorando N°74(sei)/2017/sra", "Memorando N°8(sei)/2017/cel".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Identifica, com precisdo, os documentos associados aos estagios de fiscalizagdo do TCU
sobre as concessoes e os prazos em que devem ser encaminhados ao érgdo de controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa TCU N°27, de 2 de Dezembro
de 1998.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de Memorando e minuta
de Oficio".

02. Elaborar minuta de Memorando e minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1. Se o documento de referir ao primeiro estagio de fiscalizacao, inciar
processo relacionado a fiscalizacdo do TCU para a rodada de desestatizacdo especifica. Caso
os documentos a serem enviados ao Tribunal digam respeito do segundo estagio de
fiscalizacdo em diante, utilizar processo ja criado para esse fim.

2. Eaborar minuta de Memorando da SRA encaminhando os documentos a Diretoria
Presidéncia, conforme modelo utilizado nas rodadas de concessdo anteriores.

3. Elaborar minuta de Oficio do Diretor Presidente da Agéncia encaminhando os
documentos ao TCU, conforme modelo utilizado nas rodadas de concessdo anteriores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando N°74(sei)/2017/sra, Memorando
N°8(sei)/2017/cel, Memorando N°16(sei)/2017/sra, Memorando N°21(sei)/2016/sra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar minuta de Memorando e minuta
de Oficio".

03. Validar minuta de Memorando e minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar minuta de Memorando e minuta de Oficio porduzidos pela equipe
Goia Novas Concessdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar Memorando e Oficio, assinar o
Memorando e encaminhd-los a Diretoria".

04. Aprovar Memorando e Oficio, assinar o Memorando e
encaminha-los a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Aprovar minutas produzidas pela GOIA.
2. Assinar Memorando e encaminhar processo a Diretoria Presidéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Solicitar a Tl o Desenvolvimento e a Disponibilizacao do Formulario
Eletronico para a Audiéncia Publica para Concessao de Aeroportos

Solicitar a area de Tl o desenvolvimento de formulario eletrénico para a coleta de contribuicdes
da audiéncia publica para a concessdao de aeroportos, testar o formuldrio, e encaminhar o
numero da audiéncia a area de Tl, apds autorizacdo da Diretoria

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "20 dias antes da Reunido de Diretoria", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Minutas de documentos juridicos para concessdao de aeroportos elaborados e prontos para
realizacdo da audiéncia publica'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Formuldrio eletronico para Audiéncia Publica encaminhado a TI.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GOIA - Novas Concessoes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Preenche com atencdo Formuldrio de solicitacdo de
cadastro de Audiéncia Publica relativa a desestatizacdo de infraestrutura aeroportudria,
identificando os pontos relevantes para o recebimento das contribuicées.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Planilha Audiéncia
Publica - Formulario Solicitacdo de Cadastro".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Enviar formulario de solicitagao de abertura de Audiéncia
Publica ao Ponto Focal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Preencher formulario de solicitacdo de abertura de audiéncia publica.
Identificar:

- Documentos a serem submetidos a audiéncia;

- Campos requeridos para contribuicao;

- Especificagdo dos itens sobre os quais sera feita a contribuicao;
- Possibilidade de inclusdo de anexos no formulario.

2) Encaminhar por email o formulario ao ponto focal da SRA junto a Tl.

COMPETENCIAS:

- Preenche com atencdo Formulario de solicitacdo de cadastro de Audiéncia Publica relativa
a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuadria, identificando os pontos relevantes para o
recebimento das contribuigdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Audiéncia Publica - Formulario Solicitacdo
de Cadastro, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber e testar o formuldrio eletronico
para Audiéncia Publica".

02. Receber e testar o formulario eletronico para Audiéncia
Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Receber e testar o formulario e o link;
1.1) Verificar se a extragdo dos dados e arquivos para o excel estdo corretos.

Obs.: quaisquer problemas, entrar em contato com o ponto focal de Tl da SRA e SAS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar aprovac¢do da realizagdo da
Audiéncia Publica pela Diretoria".

03. Aguardar aprovagao da realizacao da Audiéncia Publica
pela Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovagao da realizagdo da Audiéncia Publica pela Diretoria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar nimero da Audiéncia Publica a
ASTEC, encaminhar nimero de audiéncia publica a Tl e aprovar o formulario eletronico".
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04. Solicitar nimero da Audiéncia Publica a ASTEC,
encaminhar numero de audiéncia publica a Tl e aprovar o
formulario eletronico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Solicitar nimero de audiéncia publica a ASTEC e encaminha-lo a Tl

2) Aprovar formulario eletrénico

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar recebimento do formuldrio
eletrénico definitivo da TI".

05. Aguardar recebimento do formulario eletronico definitivo
daTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Aguardar recebimento do link para o Formulario eletronico definitivo da
Tl

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber link do formuldrio eletronico da
area de Tl e encaminha-lo a ASTEC".

06. Receber link do formulario eletronico da area de Tl e
encaminha-lo a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Receber link do formulario eletronica da area de Tl e encaminha-lo a
ASTEC

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.13 Produzir Press Release sobre a Audiéncia Publica
Produzir e publicar textos para a pdgina de Audiéncia Publica para a Concessao de Aeroportos

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Até 15 dias antes da Audiéncia Publica ou Conforme necessidade
Identificada", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Até 15 dias antes da Audiéncia Publica ou Conforme
necessidade Identificada'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Nota de Imprensa encaminhada a ASCOM.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Prepara, com eficicia comunicativa, materiais destinados
a eventos da imprensa.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Release Audiéncia
Publica Concessdo FOR SSA POA FLN".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Nota de Imprensa acerca da abertura de
Audiéncia Publica para a Concessao de Aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Preparar Nota de Imprensa com as principais informacoes referentes a
Audiéncia Publica, conforme modelos utilizados nas rodadas de concesses anteriores.
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COMPETENCIAS:
- Prepara, com eficacia comunicativa, materiais destinados a eventos da imprensa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Release Audiéncia Publica Concessdo FOR SSA POA
FLN, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar Nota de Imprensa acerca da
abertura de Audiéncia Publica para a Concessao de Aeroportos".

02. Aprovar Nota de Imprensa acerca da abertura de
Audiéncia Publica para a Concessao de Aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Aprovar Nota de Imprensa elaborada pela equipe GOIA Novas
Concessoes, verificando se todas as informacgdes relevantes estdao contempladas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Nota de Imprensa para
ASCOM".

03. Encaminhar Nota de Imprensa para ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Encaminhar, por email, Nota de Imprensa para a ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.14 Preparar as Sessoes Presenciais da Audiéncia Publica

Processo no qual consta o encandeamento das atividades para a preparacdo das Sessdes
Presenciais da Audiéncia Publica

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 dias antes da REDIR", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Coloque aqui
as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

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

a) Locais reservados.

b) PPT aprovado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora apresentacdo em PowerPoint acerca dos
principais pontos referentes a modelagem das concessées, de forma clara e objetiva.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Definir as sessOes presenciais a serem realizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1. Em conjunto com a Diretoria e o MTPA, avaliar as localidades em que a
realizacdo de Sessao Presencial se mostra relevante, propondo alternativas de datas para a
realizacdo desses eventos.

2. Comunicar o resultado as Geréncias da SRA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "07. Entrar em contato com a ASCOM para
reservar locais", "02. Solicitar material as areas para confeccdo de apresentacdo".

02. Solicitar material as areas para confeccao de apresentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Encaminhar email as dreas responsaveis solicitando a producdo de slides
com conteudo referente a modelagem da concessado para apresentacdo na sessao
presencial da audiéncia publica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Produzir material GOIA e consolidar
material recebido em apresentacao de Power Point".

03. Produzir material GOIA e consolidar material recebido em
apresentac¢ao de Power Point

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1. Produzir slides com contetddo da GOIA relativo a modelagem da
concess3o. Utilizar o modelo de apresentacdo da rodada anterior. E necessario validar os
pontos a serem aborados com o GOIA.

2. Apds receber os slides da demais dreas da SRA, consolida-los em uma Unica apresentacdo,
incluindo também os slides da GOIA.

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentagdo em PowerPoint acerca dos principais pontos referentes a
modelagem das concessdes, de forma clara e objetiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar PPT e encaminhar as areas para
verificagdo".

04. Validar PPT e encaminhar as areas para verificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Validar Powerpoint elaborado, verificando se todas as informac&es
necessarias constam da apresentagao.

2. Encaminhar a todas as areas da SRA para verificagdo quanto a correcado do contelido
constante da apresentacao final.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha ajustes que devem ser feitos no PPT?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Efetuar ajustes". Caso a resposta seja "ndo",
deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar o PPT".
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05. Aprovar o PPT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1. Avaliar se todos os elementos necessdrios a apresentacao a ser
realizada na sessao presencial estdao presentes no Powerpoint elaborado.
2. Avaliar se as informaces estdo apresentadas de forma clara e concisa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Efetuar ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Efetuar ajustes solicitados pelas dareas demandantes nos slides por ela
indicados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar o PPT".

07. Entrar em contato com a ASCOM para reservar locais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Encaminhar email a ASCOM com proposta de datas para a realizacdo
das sessoOes presenciais, solicitando a reserva de locais para a realizagdo do evento.

2. Se for necessdrio a alteragdo das datas propostas, validar as novas datas com O SRA,
Diretoria e demais Gerentes da Unidade Técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.15 Analisar as Contribui¢ées da Audiéncia Publica para Concessao de
Aeroportos que Forem de Competéncia da GOIA

Analisar as contribuicdes da Audiéncia Publica para Concessdao de Aeroportos que forem de
competéncia da GOIA

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contribuicdes da Audiéncia Publica para Concessao de Aeroportos, de
competéncia da GOIA, recebidas", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Contribuicées da Audiéncia
Publica para Concessao de Aeroportos, de competéncia da GOIA, recebidas'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Contribuicdes de competéncia da GOIA recebidas.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa questOes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportudria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legislacdo aplicdvel e os documentos do processo de concessao.

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

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Realizar alocagao entre colaboradores e Encaminhar
contribuigcoes recebidas aos colaboradores da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Classificar os temas das contribui¢cdes recebidas

2) Avaliar competéncias dos colaboradores da Geréncia e distribuir aos colaboradores
contribuigdes relativas a temas afins com os trabalhos desenvolvidos rotineiramente por
cada um.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar as contribuicdes de competéncia
da GOIA".

02. Analisar as contribui¢oes de competéncia da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se as perguntas ou sugestdes das contribuicGes ja foram
tratadas previamente em algum documento da rodada de concessdes atual.

2) Verificar se as perguntas ou sugestdes das contribuicdes ja foram tratadas previamente
em algum documento de rodadas de concessGes passadas, notadamente os relatérios de
contribuicOes e ata de esclarecimentos.

3) Com base nos elementos coletados e em discussoes travadas durante a construgéo da
modelagem, elaborar texto com proposta de resposta ao tema que lhe foi alocado.

4) Se a analise realizada demandar alteragdo de redagdo dos documentos juridicos, fazer
proposta de redagdo de clausula que contemple as sugestdes.

COMPETENCIAS:

- Analisa questdes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagao escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido com os colaboradores da
GOIA para analisar as propostas de resposta as contribuicdes da GOIA".

03. Realizar reuniao com os colaboradores da GOIA para
analisar as propostas de resposta as contribuigdes da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Solicitar agendamento de reunido com os colaboradores da GOIA que
foram designados para a resposta das contribuicdes em Audiéncia Publica.

2) Na reunido, avaliar os temas de competéncia da GOIA, verificando se ndo ha contradi¢des
ou falta de coesdo no conteldo das propostas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar as respostas das contribui¢cdes
propostas pelos colaboradores da GOIA".

04. Consolidar as respostas das contribuicoes propostas pelos
colaboradores da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Discutidas e ajustadas as propostas de cada um dos Colaboradores,
consolidar as respostas em tabela apropriada para esse fim, verificando a coeréncia das
respostas.

2) Encaminhar versdo final ao GOIA para validagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar as respostas das contribuicdes de
competéncia da GOIA".

05. Validar as respostas das contribuicoes de competéncia da
GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar as respostas das contribuicdes de competéncia da GOIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.16 Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Contribui¢6es Colhidas
em Audiéncia Publica, Elaborar Relatéorio e Nota Técnica de
Encaminhamento a Procuradoria

Processo de ajuste dos documentos juridicos com as contribuicdes colhidas na audiéncia
publica,elaboracao de relatério e Nota Técnica de encaminhamento a Procuradoria

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contribuicdes de Audiéncia Publica recebidas", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugdo: 'ContribuicGes de Audiéncia Publica recebidas'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentos Juridicos Ajustados com contribuicbes colhidas Em
Audiéncia Publica, relatdrio de contribuicdes e Nota Técnica encaminhados para analise da
Procuradoria da Anac.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GOIA - Novas Concessdes, 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) Concatena textos de células de tabela, com precisdo
técnica, utilizando as funcionalidades adequadas do Excel; (2) Elabora Nota técnica, de forma
imparcial e técnica, acerca da andlise realizada, levando em consideracdo requisitos contratuais
e legislacdes vigentes; (3) Efetua, com atencdo, alteragGes em contratos de concessao utilizando
ferramentas de controle e edicdo de texto no Word; (4) Analisa a documentacdo recebida, de
forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteddo e mérito, tendo em vista
a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a
legislagao correlata e ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SRA.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Nota Técnica
N°03/2011/gt-Concessdes"”, "Nota Técnica N°12/2016/sra/anac POA-SSA-FLN-FOR Versdo
Final", "Nota Técnica N°28/2013/sre-SIA/ANAC", "Relatério de Contribui¢cdes Audiéncia Publica
N°09/2016", "Relatério de Contribuicdes Audiencia Publica N°09/2016 - Contribui¢des
Respondidas Pela SAC-MT", "Relatério de Contribuicdes Audiéncia Pdblica N°24/2016".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Organizar e Distribuir as contribui¢cdes das audiéncias
publicas por competéncias da SAC e das Uorgs da Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Organizar as contribui¢des recebidas em formuldrio eletronico,
conforme as atribuicdes das unidades da SRA, da SIA, e da SAC.

2) Analisar os relatérios das audiéncias publicas presenciais, identificar os questionamentos,
inseri-los na planilha de controle de contribuicdes, e organizar, conforme as atribuicdes das

unidades da SRA, da SIA, e da SAC.

3) Estruturar contribui¢des, presenciais e eletronicas, na planilha de controle de
contribuigdes.

4) Encaminhar por e-mail, no SEI, conforme Manual do SEI

COMPETENCIAS:

- Concatena textos de células de tabela, com precisdo técnica, utilizando as funcionalidades
adequadas do Excel.

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SRA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar recebimento das contribui¢des
da Audiéncia Publica analisadas pelas areas pertinentes".

02. Aguardar recebimento das contribuigoes da Audiéncia
Publica analisadas pelas areas pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Aguardar recebimento das contribui¢cdes da Audiéncia Publica analisadas
pelas areas pertinentes

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber as respostas as contribui¢des,
consolidar e elaborar relatdrio de contribuigao".

03. Receber as respostas as contribuigcoes, consolidar e
elaborar relatério de contribuicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Consolidar respostas recebidas e organiza-las na planilha de controle
das contribuicdes;
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2) Analisar o conteldo e a redac¢do das respostas. Caso seja necessaria revisdo, retornar a
area pertinente, identificando o ponto de ajuste.

3) Verificar se as respostas recebidas das unidades da SRA e da SIA possuem implicagdo nos
documentos juridicos. Se sim, ajustar documentos juridicos.

4) Formatar modelo de relatdrio de contribuicdes. (usar a mala direta do word para elaborar
o anexo do relatério)

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio de Contribuicdes Audiencia Publica
N°09/2016 - Contribui¢cdes Respondidas Pela SAC-MT, Relatdrio de Contribui¢cdes Audiéncia
Publica N°24/2016, Relatério de Contribui¢cdes Audiéncia Publica N°09/2016, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar ajustes nas minutas de
Documentos Juridicos e Elaborar Nota Técnica pds-Audiéncia Publica bem como Relatdrio
de Contribui¢cdes para encaminhamento dos documentos finais a Procuradoria".

04. Realizar ajustes nas minutas de Documentos Juridicos e
Elaborar Nota Técnica pds-Audiéncia Publica bem como
Relatdrio de Contribui¢6es para encaminhamento dos
documentos finais a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Solicitar as areas a producdo de conteldo para a Nota Técnica pos-
audiéncia publica, a fim de encaminhar os documentos juridicos ajustados a andlise da
Procuradoria.

2) Elaborar conteudo referente as alteragGes promovidas pela GOIA.

3) Consolidar o conteudo de todas as areas em uma Unica Nota Técnica, promovendo os
ajustes redacionais necessarios a garantia da coesdo textual geral.

4) Elaborar Relatério das Contribui¢cdes da Audiéncia Publica, conforme modelo utilizado nas
rodadas de concessdo anteriores.

5) Ajustar Minuta de Documentos Juridicos.

COMPETENCIAS:

- Efetua, com atencao, alteragdes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢ao de texto no Word.

- Elabora Nota técnica, de forma imparcial e técnica, acerca da anadlise realizada, levando
em considerac¢ado requisitos contratuais e legislacdes vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica N°12/2016/sra/anac POA-SSA-FLN-
FOR Versdo Final, Nota Técnica N°28/2013/sre-SIA/ANAC, Nota Técnica N°03/2011/gt-
Concessoes, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar documentos juridicos finais,
relatério de contribuicdes e Nota Técnica".

05. Validar documentos juridicos finais, relatorio de
contribuigcoes e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Validar documentos juridicos finais, relatério de contribuicdes, e Nota
Técnica

2) Encaminhar para aprovacdo do Superintendente da SRA

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar documentos juridicos finais,
relatdrio de contribuicdes e Nota Técnica".

06. Aprovar documentos juridicos finais, relatorio de
contribuicdes e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar documentos juridicos finais, relatério de contribuicdes e Nota
Técnica

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.17 Analisar Recomendagdes da Procuradoria em Relagdao a Minutas de
Documentos Juridicos para a Concessao de Aeroportos

Analisar as recomendacgdes dispostas em Parecer da Procuradoria junto a Anac, apés a Audiéncia
Publica, que forem de competéncia da GOIA

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recomendacdes da Procuradoria recebidas", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Recomendacgdes da Procuradoria de competéncia da GOIA recebidas'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo com recomendacgdes da Procuradoria junto a ANAC analisadas
encaminhado a Diretoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA, O SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota técnica, de forma imparcial e técnica,
acerca da anadlise realizada, levando em consideracdo requisitos contratuais e legislagbes
vigentes; (2) Efetua, com atencdo, alteracdes em contratos de concessédo utilizando ferramentas
de controle e edicdo de texto no Word.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Nota Técnica N° /2016/SRA/ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Distribuir pontos abordados no parecer entre as areas da
SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Realizar distribucdo dos temas abordados no parecer da Procuradoria
as geréncias da SRA ou a outras areas da ANAC, conforme suas respectivas atribuicdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Disponibilizar processo entre as dreas
envolvidas e solicitar subsidios".

02. Disponibilizar processo entre as areas envolvidas e
solicitar subsidios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Disponibilizar processo no SEl a todas as areas envolvidas, para que
tenham acesso ao Parecer.

2) Encaminhar email as areas solicitando a analise dos temas de sua responsabilidade e
producdo de conteldo para Nota Técnica. Orientar as dreas para que, caso entendam serem
necessdrios ajustes no documentos juridicos, que enviem também as propostas de
cldusulas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar em Nota Técnica os subsidios
enviados pelas dreas envolvidas".

03. Consolidar em Nota Técnica os subsidios enviados pelas
areas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Consolidar o contetido de todas as dreas em uma Unica Nota Técnica,
promovendo os ajustes redacionais necessarios a garantia da coesdo textual geral.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica N° /2016/SRA/ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a realizagdo de ajustes nos
documentos?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Efetuar ajustes". Caso a resposta
seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "06. Validar Nota Técnica e Documentos Juridicos".

04. Efetuar ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Efetuar os ajustes solicitados pelas areas nos documentos juridicos,
conforme textos por elas propostos.
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2) Encaminhar documento final as dreas demandantes para verificacdo da correcao das
alteracdes efetuadas.

COMPETENCIAS:
- Efetua, com atencdo, alteragGes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edi¢do de texto no Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar Nota Técnica e Documentos
Juridicos".

06. Validar Nota Técnica e Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica consolidada pela equipe GOIA Novas Concessoes e
Documentos Juridicos ajustados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aprovar Nota Técnica e Documentos
Juridicos".

07. Aprovar Nota Técnica e Documentos Juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar Nota Técnica consolidada pela GOIA, Minuta de Aviso de Leildo e
Documentos Juridicos ajustados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar processo a ASTEC para
deliberacdo da Diretoria".

08. Encaminhar processo a ASTEC para deliberagao da
Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Tramitar processo SEl a ASTEC, para distribuicdo ao Diretor Relator.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.18 Analisar Recomendagodes da Procuradoria Junto a Anac em Relagao a
Minutas de Documentos Juridicos para a Concessao de Aeroportos que
Forem de Competéncia da GOIA

Processo de andlise das recomendac¢bes encaminhadas em Parecer da Procuradoria junto a Anac
em relacdo a minutas de documentos juridicos para a Concessdo de Aeroporto

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recomendac¢des da Procuradoria de competéncia da GOIA recebidas”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Recomendac¢des da Procuradoria de competéncia da GOIA
recebidas'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Recomendacdes da Procuradoria junto a Anac, de competéncia da GOIA,
analisadas.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa questOes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportudria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legisla¢do aplicavel e os documentos do processo de concessao.

Também sera 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. Realizar alocagao entre colaboradores e Encaminhar
recomendag¢oes da Procuradoria aos colaboradores da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncias dos colaboradores da Geréncia e distribuir temas
conforme afinidades com os trabalhos desenvolvidos rotineiramente por cada um.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar as recomendacdes da
Procuradoria de competéncia da GOIA".

02. Analisar as recomendacgoes da Procuradoria de
competéncia da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Verificar se as recomendacdes ja foram tratadas previamente em
algum documento da rodada de concessées atual.

2) Verificar se as recomendacodes ja foram tratadas previamente em algum documento de
rodadas de concessbes passadas.

3) Com base nos elementos coletados e em discussdes travadas durante a construcdo da
modelagem, elaborar texto com proposta de resposta ao tema que lhe foi alocado.

4) Se a andlise realizada demandar alteracdo de redacdo dos documentos juridicos, fazer
proposta de redacdo de cldusula que contemple as sugestdes.

COMPETENCIAS:

- Analisa questdes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdao de conhecimentos e boa comunicagdo escrita, observada a legislagdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido com os colaboradores da
GOIA para analisar as recomendag¢des de competéncia da GOIA".

03. Realizar reuniao com os colaboradores da GOIA para
analisar as recomendag¢des de competéncia da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Solicitar agendamento de reunido com os colaboradores da GOIA que
foram designados para a resposta das recomendagdes da Procuradoria.

2) Na reunido, avaliar os temas de competéncia da GOIA, verificando se ndo ha contradigdes
ou falta de coesdo no conteldo das propostas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar a andlise das recomendacdes
da Procuradoria realizada pelos colaboradores da GOIA".
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04. Consolidar a andlise das recomendag¢oes da Procuradoria
realizada pelos colaboradores da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Discutidas e ajustadas as propostas de cada um dos Colaboradores,
consolidar em texto Unico as analises realizadas, verificando a coesdo textual geral. Se
necesario, realizar ajustes no texto para conferir coesao e coeréncia ao texto final.

2) Encaminhar versdo final ao GOIA para validagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar a andlise das recomendac¢des da
Procuradoria de competéncia da GOIA".

05. Validar a andlise das recomendac¢oes da Procuradoria de
competéncia da GOIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar a andlise das recomendacdes da Procuradoria de competéncia da
GOIA

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.19 Ajustar Minuta de Documentos Juridicos com Recomendagbes e
Determinago6es do Tribunal de Contas da Uniao

Processo de ajuste de minuta de documentos juridicos as determinag¢des e recomendacgao do
Tribunal de Contas da Unido

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Acorddao do TCU sobre a Concessdao do Aeoroporto publicada e
recebida pela Agéncia", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Acorddo do TCU sobre a Concessao
do Aeoroporto publicada e recebida pela Agéncia'.

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

a) Minuta de documentos juridicos atualizadas com recomendacdes e determinagdes do
Tribunal de Contas da Unido.

b) Necessidade nova Audiéncia Publica identificada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessées, 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) Analisa questGes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportuaria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legislacdo aplicavel e os documentos do processo de concessdo; (2) Efetua, com
atencdo, alteragdes em contratos de concessdo utilizando ferramentas de controle e edigdo de
texto no Word.

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 execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar Acordao do TCU sobre a Concessao do Aeroporto
publicada e recebida pela Agéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Analisar Acorddo do TCU sobre a Concessdo do Aeroporto, bscando
identificar temas que possam acarretar alteracdes na modelagem ou no texto os
documentos juridicos.

2) Atentar-se notadamente a recomendacGes e determinagdes, fazendo distingdo quanto as
gue se aplicam a rodada em andamento e as que se aplicam somente a préxima rodada de
concessoes.

COMPETENCIAS:

- Analisa questoes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicagdo de conhecimentos e boa comunicagdo escrita, observada a legislagdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha recomendacdes e/ou determiacdes a
serem incorportadas nos Documentos Juridicos?" seja "nao", deve-se seguir para a etapa
"02. Elaborar Nota Técnica analisando as recomendacgds e determinacdes do TCU". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Identificar areas responsdveis por
implementar recomendac¢do e/ou determinacdo e encaminhar acérd3do para proposta de
redacdo das novas clausulas".

02. Elaborar Nota Técnica analisando as recomendacgos e
determinag¢odes do TCU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA.

DETALHAMENTO: 1)  Solicitar as areas a producdo de contetdo para a Nota Técnica.
2) Consolidar contetido em uma uUnica Nota Técnica, promovendo os ajustes
redacionais necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar Nota Técnica minutas de
documentos juridicos com possiveis alteragdes".

03. Validar Nota Técnica minutas de documentos juridicos
com possiveis alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar minutas de documentos juridicos com altera¢des decorrentes de
recomendacdo e/ou determina¢do do TCU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar Nota Técncia e minutas de
documentos juridicos com possiveis alteragdes".
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04. Aprovar Nota Técncia e minutas de documentos juridicos
com possiveis alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar minutas de documentos juridicos com altera¢Ges decorrentes de
recomendacdo e/ou determinagdo do TCU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a realizacdo de nova
Audiéncia Publica?" seja "sim, é necessaria", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "ndo, ndo é necessaria", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Identificar areas responsaveis por implementar
recomendac¢ao e/ou determinagdo e encaminhar acérdao
para proposta de reda¢ao das novas clausulas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Conforme as atribui¢des das diversas UORGs, inclusive externas,
identificar areas responsaveis por implementar recomendagdo e/ou determinacdo.

2) Tramitar processo as dreas envolvidas para tomarem conhecimento do conteud o do
acordao e, se for o caso, efetuar proposta de redacao das novas clausulas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar alteracdes sugeridas pelas
areas nas minutas de documentos juridicos".

06. Consolidar alteragdes sugeridas pelas areas nas minutas
de documentos juridicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Consolidar alteragdes sugeridas pelas areas nas minutas de
documentos juridicos.

2) Encaminhar documentos ajustados as areas responsaveis para conferéncia da correcdo
das alteragdes realizadas.

COMPETENCIAS:
- Efetua, com atencdo, alteracGes em contratos de concessao utilizando ferramentas de
controle e edicdo de texto no Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica analisando as
recomendac0ds e determinages do TCU".
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5.20 Encaminhar Processo de Contratacao de Entidade Organizadora do
Leildo a SAF

Autuacdo de Processo para de Contrata¢do de Entidade Organizadora do Leildo de Concessdo
de Aeroportos a SAF

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo de resolucdo do PPI ou inclusdo de Aeroportos em
Programa de Governo", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instruc¢do: 'Publicacdo de resolugdo do PPl ou
inclusdo de Aeroportos em Programa de Governo'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo de Contratacdo de Entidade realizadora do Leildo para
Concessao de Aeroportos encaminhado a SAF.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, 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) Pesquisa os precos praticados no mercado, junto aos
fornecedores e a outras fontes, para execucdo de aquisicbes e contratacdes; (2) Elabora, de
forma imparcial, Nota Técnica de selecdo da Entidade Organizadora de Leildo de desestatizacdo
de infraestrutura aeroportuaria, indicando com clareza os fundamentos da escolha apontada.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho N°11/2015/goia/sra",
"Manual do SEI", "Nota Técnica N°09/2016/goia/sra/anac", "Oficio N°17/2015/goia/sra",
"Projeto Basico Leildo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Despacho de autuag¢ao do Processo para pesquisa
de mercado e Projeto Basico de contratacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar Despacho de autuagdo do Processo conforme modelo.

2) Elaborar Projeto Basico de contratacdo conforme modelo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Projeto Basico Leildo, Despacho
N°11/2015/goia/sra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar e enviar oficio a possiveis
interessados".

02. Elaborar e enviar oficio a possiveis interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Levantar as institui¢es disponiveis no mercado e encaminhar Oficios
as instituicoes.

2) Realizar pesquisa de mercado (encaminhar oficio: se ha interesse em participar e qual o
valor do servico).

3) Elaborar Oficio de comunicagdo aos possiveis interessados em participar do Leildo.
4) Encaminhar Oficio aos possiveis interessados.

5) Analisar documentagdo encaminhada; se estiver faltando documentagdo, solicitar envio.

COMPETENCIAS:
- Pesquisa os precgos praticados no mercado, junto aos fornecedores e a outras fontes, para
execuc¢ao de aquisicdes e contratagdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio N°17/2015/goia/sra, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar recebimento das propostas".

03. Aguardar recebimento das propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Aguardar recebimento das propostas

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica N°09/2016/goia/sra/anac.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica de contratacdo de
entidade realizadora do leildo para Concessao de Aeroportos".

04. Elaborar Nota Técnica de contratacao de entidade
realizadora do leilao para Concessao de Aeroportos
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Apés analise de documentos enviados, elaborar Nota Técnica que
justifique a escolha da entidade a ser contratada para a realiza¢ao do leildo para Concessdo
de Aeroportos

COMPETENCIAS:

- Elabora, de forma imparcial, Nota Técnica de selecdo da Entidade Organizadora de Leildo
de desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, indicando com clareza os fundamentos
da escolha apontada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar Nota Técnica de contratacdo da
entidade organizadora do leildo".

05. Validar Nota Técnica de contratacao da entidade
organizadora do leilao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar Nota Técnica de contratacdo da entidade organizadora do leildo
elaborada pela equipe GOIA Novas Concessoes, verificando se a motivagdo esta consistente
e quais os critérios adotados para a escolha apontada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar a Nota Técnica de contratacdo da
entidade organizadora do leildo".

06. Aprovar a Nota Técnica de contratagao da entidade
organizadora do leilao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar a Nota Técnica de contratacdo da entidade organizadora do leildo
e encaminhar a SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.21 Ajustar Processo de Contratacao de Entidade Organizadora do Leilao
para Concessao dos Aeroportos Conforme Recomendagdes da
Procuradoria Junto a Anac

Ajustar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Lelido para Concessdao dos
Aeroportos conforme recomendacgdes da Procuradoria junto a Anac

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Lelido para
Concessao dos Aeroportos recebido para ajustes recomendados pelo Procuradoria", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Ajustar Processo de Contratacdo de Entidade Organizadora do Lelido para
Concessao dos Aeroportos conforme recomendacgdes da Procuradoria junto a Anac'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo de Contratacdo de Entidade rogzanizadora do Leildo
encaminhado a SAF com analise das recomendacdes da Procuradoria.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessdes, 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) Analisa questGes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportudria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicacdo escrita,
observada a legislacdo aplicdvel e os documentos do processo de concessao; (2) Elabora, de
forma imparcial, Nota Técnica de selecdo da Entidade Organizadora de Leildo de desestatizacdo
de infraestrutura aeroportuaria, indicando com clareza os fundamentos da escolha apontada.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Nota Técnica
N°17/2016/goia/sra/anac".

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 recomendac¢des da Procuradoria, ajustar
documentos, e elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Analisar recomendacGes da Procuradoria, elaborando Nota Técnica
complementar para esclarecer informacdes, contrapor argumentos ou sugerir alteragdes.

2) Ajustar documentos conforme sugerido pela Procuradoria, caso sejam julgados
pertinentes os apontamentos formulados.

COMPETENCIAS:

- Elabora, de forma imparcial, Nota Técnica de selecdo da Entidade Organizadora de Leilao
de desestatizacdo de infraestrutura aeroportudria, indicando com clareza os fundamentos
da escolha apontada.

- Analisa questoes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagao escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica N°17/2016/goia/sra/anac.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Nota Técnica de analise das
recomendacdes da procuradoria para contratacdo da entidade organizadora do Leildo".

02. Validar Nota Técnica de analise das recomendagoes da
procuradoria para contratacao da entidade organizadora do
Leilao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Validar Nota Técnica de analise das recomendagdes da procuradoria
para contratacdo da entidade organizadora do Leildo elaborada pela equipe GOIA Novas
Concessoes, verificando a consisténcia da argumentagdo adotada.

2) Validar alteragGes eventualmente efetuadas no projeto basico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar a Nota Técnica de andlise das
recomendacdes da procuradoria para contratacdo da entidade organizadora do Leildo e
encaminhar processo a SAF".

03. Aprovar a Nota Técnica de analise das recomendacgdes da
procuradoria para contratacao da entidade organizadora do
Leilao e encaminhar processo a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar a Nota Técnica de analise das recomendacdes da procuradoria
para contratacdo da entidade organizadora do Leildo produzida pela GOIA e encaminhar
processo a SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.22 Publicar Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos no Site
da Anac

Processo de publicagcdo dos documentos juridicos na pagina da Anac

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Validacdo da Nota Técnica de Submissdo dos Documentos Juridicos a
Diretoria pelo GOIA", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Validacdo da Nota Técnica de
Submissdo a Diretoria pelo GOIA'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Nota de Imprensa encaminhada a ASCOM e Documentos Juridicos
Publicados na pagina de concessdes.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GOIA - Novas Concessoes, O GOIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Prepara, com eficdcia comunicativa, materiais destinados
a eventos da imprensa.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Adicionando Conteudo na Pagina de
Concessdes (SRA)", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Nota de Imprensa acerca da Publicagcao dos
Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota de Imprensa, conforme modelos utilizados nas rodadas de
concessao anteriores, contendo as principais informacdes sobre a modelagem de
aeroportos e da realizacao do leildo.

Pode ser necessario solicitar subsidios de outras areas da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Prepara, com eficdcia comunicativa, materiais destinados a eventos da imprensa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar Nota de Imprensa acerca da
Publicacdo dos Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos".

02. Aprovar Nota de Imprensa acerca da Publicagao dos
Documentos Juridicos para Concessao de Aeroportos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar Nota de Imprensa acerca da Publicacdo dos Documentos
Juridicos para Concessao de Aeroportos produzida pela equipe GOIA Novas Concessoes,
avaliando a correcdo das informacgdes veiculadas.

2) Encaminhar por email para as demais areas envolvidas afim de que estas confiram a
correcdo das informagdes de sua atribuicdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Nota de Imprensa para
ASCOM e Publicar documentos juridicos na pagina de concessodes".

03. Encaminhar Nota de Imprensa para ASCOM e Publicar
documentos juridicos na pagina de concessoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1) Caso todas as informagdes estejam corretas, encaminhar Nota de
Imprensa para ASCOM por email;

2) Apds a publicacdo do Aviso de Leildao no Diario Oficial da Unido, publicar os Documentos
Juridicos na pagina de concessdes, no sitio eletrénico da ANAC, conforme instrugdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Adicionando Conteldo na Pagina de Concessdes
(SRA), Manual do SElI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.23 Responder a Diligéncias do Tribunal de Contas da Uniao
Processo sobre a resposta pela ANAC as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diligéncias do TCU recebidas pela ANAC", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Coloque aqui as instrugées que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar
demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Diligéncia respondida.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GOIA. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: GOIA - Novas Concessées, 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) Analisa questOes referentes a desestatizacdo de
infraestrutura aeroportuaria, com aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagdo escrita,
observada a legislacdo aplicdvel e os documentos do processo de concessao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Distribuir temas as areas da SRA e solicitar produc¢ao de
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Realizar distribuicao dos temas objeto da diligéncia as geréncias da SRA
ou a outras areas da ANAC, conforme suas respectivas atribuicdes.

2. Encaminhar email solicitando a producao de resposta e fixando prazo para atendimento
da solicitagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "S3ao necessarias reunides com as areas
envolvidas?" seja "nao", deve-se seguir para a etapa "03. Produzir conteido da GOIA e
consolidar respostas recebidas das dareas em Oficio". Caso a resposta seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "02. Convocar e realizar reunides com as areas envolvidas".

02. Convocar e realizar reunioes com as areas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: 1. Convocar reunido com as areas envolvidas na resposta da diligéncia.
2. Realizar reunido para discutir proposta de resposta ao TCU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Produzir conteddo da GOIA e consolidar
respostas recebidas das dreas em Oficio".

03. Produzir conteudo da GOIA e consolidar respostas
recebidas das areas em Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: 1. Elaborar resposta de conteddo de competéncia da GOIA.
2. Recebido o conteldo das demais areas, produzir minuta de Oficio conforme modelo
utilizado na rodadas de concessdo passadas, consolidando todas as respostas.

COMPETENCIAS:

- Analisa questdes referentes a desestatizacdo de infraestrutura aeroportuaria, com
aplicacdo de conhecimentos e boa comunicagao escrita, observada a legislacdo aplicavel e
os documentos do processo de concessao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar a minuta de Oficio".

04. Validar a minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GOIA.

DETALHAMENTO: Validar a minuta de Oficioproduzida pela equipe GOIA Novas Concessdes ,
verificando se todos os quesitos fomulados pelo TCU foram adequadamente respondidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar e assinar Oficio".

05. Aprovar e assinar Oficio
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: Aprovar minuta de Oficio produzida pela GOIA e assinar.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.24 Elaborar Relatorio de Acompanhamento da Rodada de Concessao

Elaboracdo de relatdério com a informagdes mais relavantes do processo de concessdo dos
aeroportos, identificando o status do processo e as dificuldades encontradas ao longo da
execucdo das tarefas.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A cada ocorréncia", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatdrio de
Acompanhamento encaminhado para a Diretor-presidente.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GOIA - Novas Concessées, O SRA.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Relatdrio de Acompanhamento da Rodada de
Concessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA - Novas Concessdes.

DETALHAMENTO: A cada ocorréncia, elaborar o Relatério de Acompanhamento do Processo
de concessado, identificando as principais informacgGes e as dificuldades encontradas ao
longo da execucao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar Relatério de Acompanhamento
da Rodada de Concessdo e encaminhar para a Diretoria".

02. Aprovar Relatério de Acompanhamento da Rodada de
Concessao e encaminhar para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SRA.

DETALHAMENTO: 1) Aprovar o Relatério de Acompanhamento do processo de concessao;

2) Encaminhar Relatério de Acompanhamento para a Diretoria

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.25 Registrar Problemas Ocorridos Durante o Processo de Concessao de
Aeroportos

O processo tem como objetivo estabelecer forma padronizada de registro sobre os problemas
ocorridos nas concessodes anteriores e na gestao dos contratos.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Problema identificado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Solucdo
definitiva registrada.

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdao: GOIA, SRA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Conduz reunido de registro de licdes aprendidas aberta ao
didlogo, utilizando conhecimentos de gerenciamento de projetos.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar se ha necessidade de reuniao presencial para
resolver o problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA.

DETALHAMENTO: O colaborador deve verificar se ha necessidade de realizacdo de reuniao
presencial com os representantes das demais geréncias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria reunido?" seja "n3o", deve-
se seguir para a etapa "02. Enviar Planilha "Problemas Ocorridos no Processo de Concessao"
para geréncias SRA". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Marcar
reunido de apresentacao e discussdo do problema encontrado".

02. Enviar Planilha "Problemas Ocorridos no Processo de
Concessao" para geréncias SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SRA.

DETALHAMENTO: A geréncia na qual o problema foi identificado deve enviar a planilha
"Problemas Ocorridos no Processo de Concessao" para as demais geréncias tendo em vista
coletar sugestGes de solugBes para os problemas identificados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar respostas recebidas".

03. Consolidar respostas recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GOIA.

DETALHAMENTO: Consolidar as respostas enviadas pelas demais geréncias SRA, afim de
finalizar uma solugdo definitiva para o problema identificado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Marcar reuniao de apresentac¢ao e discussao do problema
encontrado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Reunido gerencial para debate de solugbes
ao problema apresentado".

05. Reuniao gerencial para debate de solu¢des ao problema
apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA.

DETALHAMENTO: Realiza¢do de reunido para debate e solu¢ao do problema encontrado.
Tanto os problemas como solu¢des encontradas devem ser registrados na planilha
"Problemas Ocorridos no Processo de Concessdo".

COMPETENCIAS:
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- Conduz reunido de registro de licdes aprendidas aberta ao didlogo, utilizando
conhecimentos de gerenciamento de projetos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidagdo das solugdes apresentadas
em reunido".

06. Consolidagao das solugoes apresentadas em reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GOIA.

DETALHAMENTO: As respostas apresentadas em reunidao devem ser consolidadas em uma
solucdo para o problema apresentado.

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

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