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PARTICIPACAO NA EXECUGCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEIC - Contabilidade 2

1) Atualizar TAD ou PEA com Inclusdo de Areas Desapropriadas/desocupadas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata-se da delinea¢do dos processos relacionados com a transferéncia dos Bens repassados
pelo poder publico as concessionarias, por ocasido do firmamento do contrato de concesséo,
bem como das posteriores atualizag¢des.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Econ6mica de Aeroportos -
SRA, o seguinte processo de trabalho:

a) Atualizar TAD ou PEA com Inclus3o de Areas Desapropriadas/desocupadas.

1.2 REVOGACAO

MPR/SRA-019-R00, aprovado na data de 17 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores
LEI N2 8.987, DE 13 DE FEVEREIRO DE 1995.

Contratos de Concessao Aeroportuaria

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GEIC - Cont2 Servidores da GEIC, pertencentes a Cont2

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
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Superintendente de Regulagdo Econ6mica de Aeroportos aprovar todas as revisoes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

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

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
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atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definicao Significado
GEIC Geréncia de Informacgdes e Contabilidade
PEA Plano de Exploracdo Aeroportuaria, Anexo

02 ao Contrato, que detalha o objeto da
concessao e determina as obrigacGes e
condicdes de exploragao do Aeroporto pela
Concessiondria.

SEI Sistema Eletronico de Informacgdées

TAD Anexo 8 do Contrato de Concessdo - TERMO

DE ACEITAGCAO DEFINITIVAE PERMISSAODE
USO DE ATIVOS - TAD
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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

N3o hd artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Verifica, criteriosamente, se a lista foi GEIC - Cont2
recebida via oficio encaminhado pela
Infraero ou carta encaminhada pela
Concessionaria.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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Nome do
Documento

Tipo do
Documento

Processo
Administrativo

Tipo do Processo
Administrativo

Nota Técnica

Nota Técnica

Fiscalizacao e
Acompanhamento
dos Bens Reversiveis

gestdo dos contratos
de concessao:
fiscalizacao e
acompanhamento
dos bens reversiveis
dos aeroportos
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execu¢do do processo. A versdao do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Atualizar TAD ou PEA com Inclusio de Areas
Desapropriadas/desocupadas

Trata-se dos aditamentos do TAD ou PEA em decorréncia das desapropriacées de imdveis
ocorridas apds o firmamento do Contrato de Concessao.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Lista de imdveis desapropriados recebida na GEIC", 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: "Cientificacdo de aditamento enviado.

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: GEIC - Cont, GEIC - Cont2.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica, criteriosamente, se a lista foi recebida via oficio
encaminhado pela Infraero ou carta encaminhada pela Concessionaria.

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

12
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Lista de imdveis
desapropriados
recebida
na GEIC

01. Avaliar
o remetente
dalista

GEIC - Cont2

Infraero ou
nnressinnariag

INFRAERO

02. Oficiar
concessiondtia
acerca das desapropriagBes
informadas
pela Infraero

GEIC - Cont2

COPCRSSIONARTA

03. Aguardar
resposta da
Cancessinnaria

GEIC - Cont2

04. Elaborar
Nota Técnica
sobre as consideragbes
apresentadas
pela Concessiondria

GEIC - Cont2

\ J

05. Elaborar
o Termo Aditivo
dos Iméveis
desapropriados

GEIC - Cont2

/

06. Oficiar
Concessiondria
Para assinar
o Termo Aditivo
a0 TAD ou ao PEA

GEIC - Cont2

/
07. Encaminhar
Termo Aditivo

assinado a Dir-P

da Agéncia

GEIC - Cont2

/

08. Enviar oficio
aos interessados
acerca do firmamento
do Termo Aditivo

GEIC - Cont2

Cientificagdo
de aditamento
enviado
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01. Avaliar o remetente da lista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade 2 indicado pelo GEIC devera verificar dentro de
duas hipdteses se a lista recebida veio por meio de um oficio encaminhado pela Infraero ou
uma carta encaminhada pela Concessionaria. Se concessiondria pertence até a 42 rodada de
concessoes a lista é encaminhada pela Infraero e o aditamento é ao TAD, conforme justifica
a clausula contratual 2.4(*) e a partir da 52 rodada a responsabilidade quanto ao processo
de desapropriacdo é da Concessionaria, conforme consta nos itens 2.3 a 2.5 dos contratos
de concessao, e o aditamento dar-se via PEA e ndo mais por meio de aditamento ao
TAD(**).

(*) 2.4 As areas que forem desapropriadas apds a celebracdo do presente Contrato terdo
sua posse transferida a Concessiondria mediante um aditivo ao Termo de Aceitagdo
Definitiva e de Permissdo de Uso de Ativos.

(**) Sec¢do | - Da Area

2.3. Os Complexos Aeroportuarios dos Aeroportos integrantes do Bloco serdo transferidos a
Concessionaria, no estado em que se encontram, concomitantemente a celebragdo do
presente Contrato.

2.3.1. As dreas desapropriadas apds a celebracdo do presente Contrato serdo incorporadas
ao Capitulo 4 do Plano de Exploracdo Aeroportudaria — Complexo Aeroportuario, observado o
disposto nos itens 3.1.37. e 3.2.12.

2.4. Eventuais desocupag0es de areas localizadas nos sitios aeroportuarios integrantes do
Bloco, em posse ou detencdo de terceiros, prévias ou posteriores a celebragdo do Contrato,
serdo de integral responsabilidade da Concessionaria.

2.5. Sera de integral responsabilidade da Concessionaria a remogdo de quaisquer bens para
a liberacdo de areas dos sitios aeroportuarios.

COMPETENCIAS:
- Verifica, criteriosamente, se a lista foi recebida via oficio encaminhado pela Infraero ou
carta encaminhada pela Concessionaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Infraero ou concessionaria?" seja
"INFRAERQ", deve-se seguir para a etapa "02. Oficiar concessionaria acerca das
desapropriacdes informadas pela Infraero". Caso a resposta seja "CONCESSIONARIA", deve-
se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica sobre as consideracdes apresentadas pela
Concessionaria".

02. Oficiar concessionaria acerca das desapropriagoes
informadas pela Infraero

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade 2 indicado pelo GEIC devera formular minuta de
oficio a Concessionaria para solicitar que a mesma se manifeste quanto a relacdo de imédveis

14
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dos processos de desapropriagdo com imissao na posse, encaminhada pela Infraero, que
serdo inseridos no TAD (Termo de Aceitacdo Definitiva).

Informar o nimero dos oficios da Infraero, os quais tratam das relacdes dos imédveis
desapropriados, encaminhar as respectivas cdpias como anexos, bem como a relacdo com a
descricdo dos imoveis desapropriados, cuja imissdo na posse foi deferida em favor da
Infraero.

Questionar quais das areas informadas encontram-se desocupadas para que estas
componham o Termo Aditivo, e aqueles ditos como ocupados de forma irregular, sejam

controlados para futuros questionamentos quanto a esta condigdo.

Neste sentido, questionar se dos anteriormente indicados como ocupados de forma
irregular(estoque) algum saiu dessa condigao.

Solicitar a indicagdo dos representantes habilitados para assinatura do termo aditivo.

No SEl, atribuir o processo ao coordenador, datar e identificando no “marcador” a
necessidade de revisao.

O coordenador, apds a revisdo devera atribuir o processo ao GEIC indicando a necessidade
de assinatura do Oficio pelo GEIC.

No SEl, o GEIC devera “ATRIBUIR" o processo para a secretaria, para que ela envie o oficio
ao destinatario.

Por fim, a secretdaria devera “ATRIBUIR” o processo ao GEIC-Contabilidade 2 responsavel, de
forma que este possa aguardar a resposta da Concessionaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da Concessiondria".

03. Aguardar resposta da Concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade 2 devera acompanhar, por meio do Sistema SEl, o
recebimento da resposta da Concessiondria conforme prazo indicado e intimacdo
eletrénica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica sobre as
consideracGes apresentadas pela Concessionaria".

04. Elaborar Nota Técnica sobre as consideragoes
apresentadas pela Concessionaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O documento SEl: 3677429, pode ser tomado como base.

15
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O GEIC-contabilidade 2 devera elaborar nota técnica com o escopo de analisar, e compilar
todas as tratativas para a composicao do Termo Aditivo ao TAD ou ao PEA e de acordo com
as clausulas do Contrato de concessdo de aeroportos fundamentar as areas desapropriadas
gue terdo sua posse transferidas a Concessionaria mediante firmamento do aditivo.

Citar os fatos em ordem cronoldgica e respectivos documentos, bem como efetuar a andlise
conforme manifestacdo da Concessionaria.

Ressaltar que a minuta do Termo Aditivo ndo alterou o TAD, para os casos dos contratos que
tratam do TAD, apenas acrescentou nova lista com as areas desapropriadas.

Analisar as listas apresentadas pela Concessiondria dos imdveis que estdo desocupados para
compor o Aditivo.

Analisar se ha lista encaminhada pela Concessiondria de iméveis anteriormente indicados
como ocupados de forma irregular, porém que saiu dessa condi¢do, para também compor o

Aditivo.

Analisar a partir das informacgGes da Concessionaria quais imdveis ocupados irregularmente
passam a compor o “estoque” de imdveis irregulares.

Analisar o ajuste do “estoque” com a retirada daqueles que eventualmente sejam indicados
pela Concessionaria como desocupados.

Ressaltar que a minuta do Aditivo foi analisada pela Procuradoria Federal junto a ANAC.
Na conclusdo, sugerir que seja remetida eletronicamente, por meio do Sistema SEl, a
Concessionaria, o Aditivo e seu anexo, para que as vias sejam assinadas pelos
representantes com poderes de representagao.

Sugerir também que subsequentemente a Nota Técnica seja submetida a Dir-P.

Elaborar despacho com o de acordo do SRA e o encaminhamento Termo Aditivo a Dir-P.

No SEl, atribuir o processo ao coordenador, datar e identificando no “marcador” a
necessidade de revisao.

O coordenador, apds a revisdo devera atribuir o processo ao GEIC indicando a necessidade
de assinatura da Nota Técnica pelo GEIC-Contabilidade 2 e pelo GEIC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Fiscalizagdo e Acompanhamento dos Bens Reversiveis
1.1. Nota Técnica (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar o Termo Aditivo dos Iméveis
desapropriados".

16
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05. Elaborar o Termo Aditivo dos Imdveis desapropriados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade 2 devera formular minuta do Termo Aditivo do
Imdveis desapropriados.

Deve-se indicar o nimero sequencial do Termo Aditivo do TAD ou do PEA do respectivo
Contrato de Concessao.

Na minuta deve constar aos menos as cldusulas “DO OBJETO”, “DO PRAZO” e “CONDICOES
DA PERMISSAQ”.

Ter como anexo os imdveis desocupados.

Atualizar, caso necessario, e confirmar os dados dos representantes legais para assinar o
Termo.

No SEl, atribuir o processo ao coordenador, datar e identificando no “marcador” a
necessidade de revisao.

O coordenador, apés a revisao deverd devolver o processo ao GEIC — Contabilidade 2, caso
necessite de corregdes ou atribuir o processo ao GEIC, caso esteja de acordo com os dados.

O GEIC deverd analisar se a minuta do termo esta adequada, promover as adequacgdes e
ajustes necessarios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Oficiar Concessiondria Para assinar o
Termo Aditivo ao TAD ou ao PEA".

06. Oficiar Concessionaria Para assinar o Termo Aditivo ao
TAD ou ao PEA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC — Contabilidade 2 deve elaborar minuta de oficio para cientificar
da consolidacdao do Termo Aditivo ao TAD ou o Aditamento ao PEA, conforme o caso, e
sobre sua disponibilizagao para assinatura de forma digital.

No SEl, atribuir o processo ao coordenador, datar e identificando no “marcador” a
necessidade de revisao.

O coordenador, apds a revisdo devera atribuir o processo ao GEIC indicando a necessidade
de assinatura do Oficio pelo GEIC.

Apds assinatura o GEIC deverd cientificar o GEIC — Contabilidade 2 sobre a necessidade de
disponibilizacdo a acdo através do icone “Gerenciar LiberagGes para Assinatura Externa” no
Sistema SEI, aos representantes legais da concessionaria para assinatura.
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No SEl, o GEIC devera “ATRIBUIR" o processo para a secretaria, para que ela envie o oficio
ao destinatario.

Por fim, a secretaria devera “ATRIBUIR” o processo ao GEIC-Contabilidade 2 responsavel, de
forma que este possa aguardar a resposta da Concessiondria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar Termo Aditivo assinado a Dir-
P da Agéncia".

07. Encaminhar Termo Aditivo assinado a Dir-P da Agéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: O GEIC-Contabilidade 2 embasado nas informacgdes inicialmente
apresentadas e nas analises realizadas e no despacho do SRA ja constante na Nota Técnica
encaminhar o Termo, ja assinado pelo concessionario, para a assinatura da Presidéncia da
ANAC.

Assim o GEIC-Contabilidade 2 devera, no Sistema SEl, inserir o Termo em bloco de
assinatura para a Dir-P e disponibilizar o Bloco de Assinatura.

Além disso, precisara enviar o processo via Sistema SE| para a Dir-P, deixado o processo
aberto na GEIC.

Atribuir o processo ao GEIC-Contabilidade 2 e na etiqueta atualizar a informacgado de que
apos assinatura pelo Dir-P a Concessionadria, e nos casos cabiveis, a Infraero, deverdo ser
cientificados do firmamento do termo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar oficio aos interessados acerca do
firmamento do Termo Aditivo".

08. Enviar oficio aos interessados acerca do firmamento do
Termo Aditivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIC - Contabilidade 2.

DETALHAMENTO: Apds a assinatura do Termo Aditivo pela Dir-P, o GEIC-Contabilidade 2
deve elaborar minuta de oficio para cientificar aos interessados (Concessionaria e Infraero,
guando for o caso) o firmamento do Termo Aditivo.

No SEl, atribuir o processo ao coordenador, datar e identificando no “marcador” a
necessidade de revisao.

O coordenador, apds a revisdo devera atribuir o processo ao GEIC indicando a necessidade
de assinatura do Oficio pelo GEIC.

No SEl, o GEIC devera “ATRIBUIR" o processo para a secretaria, para que ela envie o oficio
ao destinatario.
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Por fim, a secretaria devera “ATRIBUIR” o processo ao GEIC-Contabilidade 2 responsavel, de
forma que este possa aguardar a resposta da Concessionaria.

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. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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