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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Regulag¢do Econdmica de Aeroportos

a) Registrar Resultado da Fiscalizagao e Analisar a Necessidade de Instauragdo de
PAS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SRA - Gerentes

1) Registrar Resultado da Fiscalizacdo e Analisar a Necessidade de Instauragdo de PAS

b) SRA — Fiscalizagdo Nao Contratual

1) Registrar Resultado da Fiscalizacdo e Analisar a Necessidade de Instauragdo de PAS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A finalidade deste Manual de Procedimentos (MPR) é estabelecer, no contexto do tratamento
de infragdes ndo contratuais sob a competéncia da Superintendéncia de Regulacdo EconGmica
de Aeroportos (SRA), diretrizes para o registro do resultado da fiscalizacgdo e demais
circunstancias relevantes no sistema institucional de apoio ao Processo Administrativo
Sancionador (PAS) e para a decisdo quanto a instauracdo do PAS, em observancia a Portaria n2
16.682/SRA, de 28 de marco de 2025, definindo os agentes responsaveis por cada uma dessas
etapas.

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

a) Registrar Resultado da Fiscalizagao e Analisar a Necessidade de Instauragdo de PAS.

1.2 REVOGACAO

Item nao aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolucdo n2 381, de 14 de junho de 2016.
Resolugdo n? 761, de 18 de dezembro de 2024.

Portaria n? 16.682/SRA, de 28 de marco de 2025.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Superintendéncia de Regulagdo Econémica | A Superintendéncia de Regulacdo EconGmica
de Aeroportos - SRA de possui competéncia para

operacionalizacdo da outorga da prestagao
de servico publico, no tocante a
infraestrutura aeroportuaria. Internamente
essa unidade possui interface em seus
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trabalhos com a area responsavel pelo lado
ar dos aeroportos.

A maior parte da atuac¢do da SRA esta no
relacionamento com as concessionarias de
aeroportos. De maneira abrangente esse
trabalho se inicia na concessdo, com a
assinatura do contrato, o qual é entdo gerido
sob aspectos de qualidade e nivel de servico
e de viabilidade econdmica, buscando-se
garantir a continuidade da prestac¢do do
servigo do aeroporto.

O contrato de concessdo pode ser revisto
extraordinariamente, a pedido da
concessiondria, ou por interesse do Poder
Concedente, caso no decurso de sua vigéncia
ocorram fatos que afetem o equilibrio da
relagcdo contratual prevista.

O ciclo do relacionamento com a
concessiondria se encerra no termo do
contrato de concessao ou caso alguma das
hipdteses de extin¢do da concessdo previstas
no contrato venha a ocorrer.

Grupo Organizacional Descrigcao
SRA - Gerentes Gerente envolvido em tema de competéncia
da SRA
SRA — Fiscalizagdo nao contratual Todos os agentes publicos da SRA com

atribuicdo relacionada ao poder de policia,
observado o art. 22 da Instrugdao Normativa
n2 101, de 14 de junho de 2016

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

As revisOes deste MPR serdo aprovadas pelo(s) titular(es) da(s) unidade(s) responsavel(is) pela
execucdo do(s) processo(s) nele listado(s).

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho 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 exp6e 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
informacgGes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execug¢do da etapa;

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

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

g) instrucGes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definicdo Significado
NC N3o Conformidade
PAS Processo Administrativo Sancionador.

Processo administrativo que tem por
finalidade a apuragao, a repressao e a
prevencdo de infragdes a legislacdo
aerondutica ou contrato de concessao,
assegurando ao interessado o exercicio do
direito a ampla defesa e ao contraditério.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para executar
os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar cada um
deles.

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Pasta de Trabalho Excel: Avaliacdo de Pasta de Trabalho Excel utilizada para apoiar
Fiscalizacdo Nao Contratual SRA a avaliagdo das circunstancias relevantes da

fiscalizacdo, que orientam a tomada de
decisdo pela instauragdo ou ndo de PAS.

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 indicagdo
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N&o ha competéncias descritas para a realiza¢do deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
GRC-ANAC Sistema de Governancga, https://grc.anac.gov.br/openpages/logon.j

Risco e Conformidade. Este sp
sistema centraliza os
procedimentos de
planejamento, execugdo e
registro das informagdes em
uma Unica plataforma e




AMNAC MPR/SRA-041-R00

possibilita a gestao
integrada da fiscalizacdo.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

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 execuc¢do do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Registrar Resultado da Fiscalizacao e Analisar a Necessidade de
Instauracao de PAS

Este processo descreve as etapas necessarias para que o agente que desempenhou atividade de
fiscalizacdo registre, apds sua conclusdo, seus resultados e suas circunstancias relevantes no
GRC-ANAC, independentemente da identificagdo ou ndo de eventuais ndo conformidades, com
o apoio de formulario padronizado.

Na sequéncia, havendo ndo conformidade(s) a ser(em) tratada(s), o(a) ocupante de cargo de
geréncia imediatamente subordinado a SRA, nas esferas de competéncia de sua unidade
organizacional, deve analisar se elas justificam a instaura¢do de PAS, visando a adog¢do de
providéncia administrativa sancionatdria.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Finalizagao de atividade de fiscalizagdo ndo contratual”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) PAS instaurado.
b) Decisdo pela ndo instauracdo de PAS registrada.

c) Fiscalizagdo encerrada.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a SRA. J4 os grupos envolvidos na execu¢do deste
processo sdo: SRA - Gerentes, SRA — Fiscalizagdao nao contratual.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Pasta de Trabalho Excel: Avaliacao de Fiscalizacdo Nao Contratual SRA".

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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Finalizagdo
de atividade
de fiscalizagio
nio contratual

01. Registrar
resultado da
fiscalizagdo
SRA —Fiscalizagdo
nio contratual

/

02. Registrar
circunstancias
relevantes

SRA —Fiscalizagio
nio contratual

Nio foi identificada
néo-conformidade

Sim, Jdentificada

nandnnfarmidade

04. Encaminhar
processo para
32;5:15:;222 tomada de decisio
gquanto & instauragio
SRA —Fiscalizagio de PAS
240 contraial SRA — Fiscalizagio
néo contratual
Fiscalizagéo A
encerrada 05. Decidir

pela instauragio
de PAS

SRA - Gerentes

Pa necessidacs
de instauragio
de PAS?

Nio hd necessidade
de instauragio
de PAS

08. Registrar 06. Encaminhar
decisdo pela 0 Processo para
néo i Gdo i gdo
de PAS de PAS
SRA - Gerentes SRA - Gerentes

Decisdo pela

ndo instauragio
de PAS registrada 07. Il:l;lsaumr

SRA —Fiscalizagio
ndo contratual

PAS instaurado
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01. Registrar resultado da fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA — Fiscalizagdo N3o Contratual.

DETALHAMENTO: Uma vez encerradas as etapas de atividade de fiscalizagcdo ndo contratual,
o agente responsavel pela atividade devera apontar, no GRC, se foram identificadas ndo
conformidades, independentemente de juizo de valor se elas justificam ou ndo a
necessidade de instaura¢do de PAS.

Os tutoriais de utilizagdo do GRC estdo disponiveis na Intranet da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar circunstancias relevantes".

02. Registrar circunstancias relevantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA — Fiscalizagdo N3o Contratual.

DETALHAMENTO: Apds apontar se foram identificadas ndo conformidades, o agente
responsavel pela fiscalizagdo deve avaliar as circunstancias relevantes da fiscalizacdo
realizada, por meio de questionario materializado no artefato “Pasta de Trabalho Excel:
Avaliacao de Fiscalizacdo Nao Contratual SRA”.

Caso ndo tenham sido identificadas ndo conformidades, devem ser preenchidas apenas as
planilhas “Avaliacdo da situacdo” e “Avaliacdo histdrica”.

Caso tenham sido identificadas uma ou mais ndo conformidades, também deve ser
preenchida a planilha “Avaliacdo da ndo conformidade”, individualizando-se a analise de
cada nao conformidade.

Em qualquer dos cendrios acima, o questionario preenchido deve ser anexado ao trabalho
de fiscalizacdo no GRC, a fim de permitir a rastreabilidade do histdrico de fiscaliza¢gbes do
regulado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pasta de Trabalho Excel: Avaliagao de Fiscalizacdo
Ndo Contratual SRA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi identificada ndo-conformidade?" seja
"nado foi identificada ndo-conformidade", deve-se seguir para a etapa "03. Encerrar a
fiscalizacdo". Caso a resposta seja "sim, identificada ndo-conformidade", deve-se seguir para
a etapa "04. Encaminhar processo para tomada de decisdo quanto a instauragdo de PAS".

03. Encerrar a fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA — Fiscaliza¢do N3o Contratual.

DETALHAMENTO: Na hipétese de ndo ter sido identificada nenhuma n&o conformidade, uma
vez registrado o resultado da fiscalizagdo e suas circunstancias relevantes, a fiscalizacdo deve
ser concluida no GRC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Encaminhar processo para tomada de decisao quanto a
instauragao de PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA — Fiscalizagdo N3o Contratual.

DETALHAMENTO: Caso tenham sido identificadas uma ou mais ndo conformidades na
fiscalizacdo realizada, o processo deve ser atribuido no GRC para o(a) ocupante de cargo de
geréncia imediatamente subordinado a SRA ao qual o agente esta subordinado, para tomada
de decisdo quanto a necessidade ou nao de instauracdo de PAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Decidir pela instaura¢do de PAS".

05. Decidir pela instauragao de PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA - Gerentes.

DETALHAMENTO: Informado(a) da identificacdo de ndo conformidade apds a realizagdo de
atividade de fiscalizacdo, o(a) ocupante de cargo de geréncia imediatamente subordinado a
SRA deve analisar se as ndo conformidades detectadas justificam a instauracdo de PAS,
visando a adogdo de providéncia administrativa sancionatodria.

Na tomada de decisdo pela instauragao ou ndo de PAS, devem ser observadas as previsoes
contidas na Resolucgdo n? 761/2024, particularmente em seu art. 82, e na Portaria SRA n2
16.682/2025; bem como o questionario preenchido pelo agente quando do registro do
resultado da fiscalizacdo e das circunstancias relevantes.

A tomada de decisdo é orientada a partir das diferentes escalas indicativas constantes do
formuldrio, agrupadas entre a avalia¢do da situagdo, a avaliagdo da(s) ndo conformidade(s) e
a avaliacdo histdrica do regulado. N3do obstante, as escalas sdo orientativas, podendo o
decisor, de forma justificada, ajusta-las ou entender por alternativa diversa, considerando o
carater pedagdgico da medida e a garantia da manutencao da efetividade da norma, entre
outros critérios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pasta de Trabalho Excel: Avaliacdo de Fiscalizacao
Ndo Contratual SRA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de instaura¢do de PAS?"
seja "ndo ha necessidade de instauracdo de PAS", deve-se seguir para a etapa "08. Registrar
decisdo pela ndo instauragdo de PAS". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de
instauracao de PAS", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar o processo para
instauracdo de PAS".

06. Encaminhar o processo para instauracao de PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA - Gerentes.

DETALHAMENTO: Na hipdtese de decisdo pela necessidade de instauragdo do PAS, o(a)
ocupante de cargo de geréncia imediatamente subordinado a SRA deve registrar sua decisdo
e atribuir o processo ao agente responsavel no GRC, informando-o para que esse proceda as
medidas necessdrias para a efetiva emissdo do(s) auto(s) de infragdo pertinente(s) e a
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adocdo das demais formalidades exigidas pela Resolucdo n2 761/2024 e pelas normas de
regéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Instaurar PAS".

07. Instaurar PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA — Fiscalizagdo N3o Contratual.

DETALHAMENTO: O agente da SRA com atribuicdo relacionada ao poder de policia deve
instruir o PAS no GRC, observando as normas de regéncia e seguindo os tutoriais disponiveis
na Intranet da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Registrar decisao pela nao instauragao de PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SRA - Gerentes.

DETALHAMENTO: Na hipdtese de decisdo pela desnecessidade de instauragdo do PAS, o(a)
ocupante de cargo de geréncia imediatamente subordinado a SRA deve registrar sua decisdo
no GRC, com a respectiva justificativa, e determinar os préximos encaminhamentos da
fiscalizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GRC-ANAC.

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

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