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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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7) Receber Processo Administrativo Sancionador na GTAS/SAR
c) O GTAS/SAR
1) Decidir PAS em Primeira Instdncia na SAR

2) Realizar Tramites para Sang¢do de Multa com Desconto



@

ANAC MPR/SAR-451-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este procedimento descreve o julgamento de primeira instancia dos processos administrativos
sancionadores de competéncia da Superintendéncia de Aeronavegabilidade.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Sdao competéncias comuns as Superintendéncias, definidas no Regimento Interno da ANAC,
apurar, autuar e decidir em primeira instancia os processos administrativos relativos a apuracdo
e aplicacdo de penalidades no ambito da ANAC.

E competéncia delegada 8 GTAS/SAR, definida em portaria, emitir decisdo em primeira instancia
em processos administrativos de apuragao de infragGes, bem como convalidar ou ratificar autos
de infracdo relativos a area de competéncia da Superintendéncia de Aeronavegabilidade.

Cabe ao grupo "GTAS -Analista de PAS" realizar as pesquisas necessarias, avaliar os autos do
processo e propor decisdo referente aos processos recebidos.

Cabe ao grupo "GTAS - Secretaria" apoiar os demais grupos no recebimento e encaminhamento
dos processos distribuidos, bem como o armazenamento das informagdes pertinentes de forma
adequada.

Cabe aos servidores, quando designados para executar atividade de fiscalizagdo, emitir o
respectivo relatério de fiscalizacdo e o auto de infragdo, quando aplicavel.

Cabe aos servidores da SAR, independente da drea de lotagdo, propor, a seu superior, a
aplicagcdo de sangdo necessaria a detentor de certificado que tenha infringido os requisitos
aplicaveis.

Cabe a todas as geréncias-gerais, geréncias e geréncias técnicas da SAR encaminhar processo
administrativo de auto de infracdo para a GTAS/SAR.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Para a realizacdo destes processos é importante atentar para os dispositivos legais de infraces
e penalidades descritos no Codigo Brasileiro de Aeronautica - CBAer, Lei n? 7.565, de 19 de
dezembro de 1986, artigos 288 a 302.

O Processo Administrativo Sancionador estd sujeito aos prazos estabelecidos pela Lei n2 9.873,
de 23 de novembro de 1999.

Também sdo diretrizes para o desempenho destes processos os principios definidos na
Resolugdo n? 25, de 25 de abril de 2008 com alteracdes posteriores, ou ato que venha a
substitui-la:

a) legalidade;

b) publicidade;
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c) finalidade;

d) motivacdo;

e) razoabilidade;

f) proporcionalidade;
g) moralidade;

h) ampla defesa;

i) contraditdrio;

j) segurancga juridica;
k) interesse publico; e
) eficiéncia.

1.1.3 Processo

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Receber Processo Administrativo Sancionador na GTAS/SAR.
b) Realizar Intimagdo Inequivoca do Autuado.

c) Decidir PAS em Primeira Instancia na SAR.

d) Realizar Atividades Pés-Emissdo de Decisdo da SAR.

e) Realizar Tramites para Sanc¢do de Multa Integral.

f) Realizar Tramites para San¢do de Multa com Desconto.

g) Realizar Tramites para Arquivamento do PAS.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31.
Instrucao Normativa n2 08, de 6 de junho de 2008.

Resolugdo n? 25, de 25 de abril de 2008.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GTAS - Analista de PAS Colaborador da GTAS, com regime de
dedicacao integral ou parcial as atividades
de julgamento de AS, que tem como
atribuicdo a andlise de processos
administrativos de apuragdo de infragdo com
vistas a propor a autoridade competente
decisdo administrativa em primeira instancia
sob a forma de documento do tipo "minuta
de decisdo".

GTAS - Secretaria Grupo de colaboradores da GTAS que tém
como atribuigGes: o recebimento, a
acomodacdo, o encaminhamento e a
expedicdo de processos e documentos do
setor; a producdo de determinados
documentos e autuacdo de processos; a
manutencdo do repositdrio de documentos
digitalizados do setor; a concessao de vistas
a autos de processos; entre outras
atividades de suporte administrativo
definidas pelo GTAS/SAR.

O GTAS/SAR Gerente da GTAS SAR

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sdo 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 execu¢ao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as 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. 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 informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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

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

2.1 Expressao

Definigao

Significado

GGFS

Termo designativo do nimero de controle
de processo de apuragao de infragdo gerado
pelo Sistema de Multas e Infragdes — SMI. O

mesmo que Numero SMI.

2.2 Sigla

Definicao

Significado

Al

Auto de Infragdao — Ato administrativo que
visa a instauracdo de processo de apuragao
de infracdo, mediante a delimitacdo dos
fatos apurados, a cientificacdo do autuado
acerca dos mesmos, e a concessdo de prazo
ao autuado para, querendo, apresentar
defesa.

ANAC

Agéncia Nacional de Aviagdo Civil

AR

Aviso de Recebimento

DOU

Diario Oficial da Unido

GTAS

Geréncia Técnica de Assessoramento

IN

Instru¢ao Normativa

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PAS

Processo Administrativo Sancionador.
Processo administrativo que tem por

finalidade a apuragdo, a repressao e a
prevencado de infracOes a legislagdo

aeronautica ou contrato de concessao,
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assegurando ao interessado o exercicio do
direito a ampla defesa e ao contraditdrio.

RFB Receita Federal do Brasil

SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito

SMI Sistema de Multas e Infrages para

cadastramento e controle das multas e
infragcGes cometidas pelos regulados.

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Pas_memorando Memorando solicitando a drea de
fiscalizagdo a possibilidade de reemissao de
novo auto de infracdo.
Pas_modelo de Decisao Modelo de decisao geral.
Pas_modelonotarquivamento Modelo de notificacdo de arquivamento de
processo.
Pas_modelonotarquivamento 2 Modelo de notificacdo de arquivamento de
processo.
Pas_modelonotarquivamento J Modelo de notificagao de arquivamento de
processo.
Pas_modelonotmulta Modelo de notificagdo de multa.
Pas_modelonotmulta 2 Modelo de notificagdo de multa.
Pas_modelonotmulta J Modelo de notificagdo de multa.
Pas_modelos para Redagdo de Decisdes Modelos para redagao de decisdes
abrangendo os casos mais comuns.
Pas_notificacdo de Decisdao com Desconto Modelo de notificagdo de multa com
desconto.
Pas_oficio de Convalidagdo de Modelo de oficio de convalidagao de
Equadramento enquadramento dando prazo para
manifesta¢do do autuado.

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 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sao apresentadas. A seguir, encontra-se uma

11
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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
Prop&e minuta de decisdo sobre processo GTAS - Analista de PAS
administrativo sancionador relativo a
Aeronavegabilidade de forma clara e légica,
respeitando a legislagao aplicavel.
Redige documentos, com clareza e GTAS - Analista de PAS
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
SIGEC - Sistema Sistema de gestdo dos http://intranet.anac.gov.br/sigec/
Informatizado de créditos da Agéncia,
Gestdo de Crédito inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. 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 eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Receber Processo Administrativo Sancionador na GTAS/SAR
Este processo descreve a etapa inicial para o Julgamento em Primeira Instancia na SAR.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Despacho de area de fiscalizacdo recebido", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "PAS recebido na GTAS".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTAS - Secretaria.

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

13
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GTAS - Secretaria

Despacho de area de|fiscalizacd o recebido

01. Receber PAS e
atualizar sistemas
de controle

Autuado foi
notificado
inequivocamente?

N3o, ndo fqi notificado

: : Sim, foi notificado
inequivdcamente

inequivgcamente

02. Efetuar
intimagdo
inequivoca do

autuado

A 4

03. Atualizar

N sistemas de
i’ controle de
prescrigao

04. Estocar PAS e

Receber Processo Administrativo Sancionador na GTAS/SAR

aguardar
julgamento

PAS recebido na GTAS

01. Receber PAS e atualizar sistemas de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: A Secretaria recebe fisicamente o processo e verifica sua pertinéncia, i.e.,
(i) se se trata de PAS relacionado a SAR e (ii) se foi encaminhado para julgamento de 12
instancia administrativa.

Caso ndo satisfaga algum desses critérios, a Secretaria deve devolver o processo para o setor
de origem.

14
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Caso satisfagca ambos os critérios, a Secretaria recebe o PAS eletronicamente no sistema da
ANAC e assina o recibo de tramitacdo, verifica a integridade dos dados do PAS no sistema
eletronico (documento digitalizado, nimero de folhas, etc), e caso necessario corrige ou
atualiza os dados.

A seguir, a Secretaria deve atualizar o SMI: cadastrar o PAS e identificar n2 GGFS, preencher
os campos em "Geral" e em "San¢des" e anotar o niUmero gerado na capa do processo.

Por fim, deve verificar se o autuado foi intimado inequivocamente. Em geral, a intimacao da
pessoa juridica ocorre quando qualquer preposto (funcionario) assina o AR, enquanto que a
intimacdo de pessoa fisica ocorre quando ele préprio ou, caso o endereco seja de
condominio, o porteiro assina o AR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Autuado foi notificado
inequivocamente?" seja "sim, foi notificado inequivocamente", deve-se seguir para a etapa
"03. Atualizar sistemas de controle de prescricao". Caso a resposta seja "ndo, nao foi
notificado inequivocamente", deve-se seguir para a etapa "02. Efetuar intimacao inequivoca
do autuado".

02. Efetuar intimacao inequivoca do autuado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar processo "Realizar Intimacdo Inequivoca do Autuado". O
processo para intimacao inequivoca consiste basicamente no reenvio do Al para o endereco
atualizado do autuado (cadastrado em sistemas da ANAC, banco de dados da RFB, busca na
internet, etc), e caso ndo haja endereco diferente ou se todas as tentativas forem
frustradas, procede-se a publica¢do da autuagao por edital no DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar sistemas de controle de
prescri¢ao”.

03. Atualizar sistemas de controle de prescrigao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Os dados do PAS devem ser incluidos na planilha de controle de
prescrigcdo, com especial atengdo para as datas da intimagdo do Al (constante no AR) e da
ultima movimentagao do PAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Estocar PAS e aguardar julgamento".

04. Estocar PAS e aguardar julgamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: O PAS deve ser colocado em estoque no armario especifico da GTAS,
devidamente identificado para este fim, por ordem de data de prescricdo, aguardando
analise para julgamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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4.2 Realizar Intimagao Inequivoca do Autuado
Este processo sera executado a qualquer momento para garantir a notificacdo do autuado.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Autuado ndo notificado inequivocamente", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Auto de infracdao notificado inequivocamente".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAS - Secretaria.

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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GTAS - Secretaria

Realizar Intimacdo Inequivoca do Autuado

Autuado ndp notificado
inequivg

01. Pesquisar novo
endereco

Encontrado
outro enderego
possivel?

o s Sim, hd mais [um enderego
N&o, ndo ha

02. Efetuar a
intimacgdo do
autuado em um
novo enderego por

via postal

04. Proceder a
intimacdo através
de publicagdo no
DOU

R

03. Incluir AR da
intimacdo nos autos
do PAS

AR da
notificagdo
confirma
ecebimento 2

Sim, AR confirma recebimento

N3o, AR n3o conflrma recebimento

Auto de infragdo notificado inequivocamente
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01. Pesquisar novo endere¢o

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Todos os meios a disposicdo devem ser utilizados para se localizar o
endereco atualizado do autuado. Havendo mais de um endereco possivel, pode-se seguir a
ordem dos enderecos mais provaveis a medida que as tentativas ocorram sem sucesso. Caso
este procedimento ordenado (dos mais provaveis primeiro) possa prejudicar a eficiéncia do
andamento do processo ou haja risco prescricional, pode-se utilizar todos os enderecos
encontrados simultaneamente.

Se for encontrado endereco igual ao ja utilizado em tentativa de intimacdo anterior, uma
avaliacdo deve ser feita a respeito do motivo desta intimacgao anterior ter sido frustrada:
pode ser necessdria outra tentativa no mesmo endereco.

Caso nenhum endereco diferente seja encontrado e as tentativas prévias tenham sido
frustradas exaustivamente, o ultimo recurso é a publicacdo da intimagdo por edital no DOU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Encontrado outro endereco possivel?"
seja "sim, ha mais um endereco", deve-se seguir para a etapa "02. Efetuar a intimacgdo do
autuado em um novo endereco por via postal". Caso a resposta seja "nao, ndo ha mais
endereco"”, deve-se seguir para a etapa "04. Proceder a intimagao através de publicacdo no
DOU".

02. Efetuar a intima¢ao do autuado em um novo enderego por
via postal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encontrado um endereco atualizado possivel, procede-se a tentativa de
intimacgao do Al por via postal com AR. O retorno do AR deve ser aguardado, ficando o
processo em sobrestado na Secretaria. O tratamento para se avaliar se o AR confirma o
recebimento depende da classificagdo da pessoa autuada: (i) pessoa juridica: o AR pode ser
assinado por qualquer preposto (funcionario), em particular pelo porteiro da companhia; (ii)
pessoa fisica: o AR deve preferencialmente ser assinado pelo autuado, porém o novo CPC
permite em seu art. 248 o recebimento de citagdo em processo judicial por porteiro ou
funcionario de condominio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Incluir AR da intimagao nos autos do PAS".

03. Incluir AR da intimac¢ao nos autos do PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Assim que recebido, o AR deve ser incluido aos autos do PAS,
independentemente da confirmagdo do recebimento. Se o AR confirma o recebimento, e
caso aplicavel, deve-se aguardar 20 dias da data do recebimento para a apresenta¢do da
defesa, apds o qual o PAS prossegue para decisdo de primeira instancia administrativa. As
datas de recebimento do Al pelo autuado e de protocolo da defesa devem ser incluidas na
planilha de controle de prescricdao da GTAS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "AR da notificagdo confirma
recebimento?" seja "sim, AR confirma recebimento", esta etapa finaliza o procedimento.
Caso a resposta seja "ndo, AR nao confirma recebimento”, deve-se seguir para a etapa "01.
Pesquisar novo enderego".
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04. Proceder a intimagao através de publicacao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: A Secretaria deve preparar as minutas de edital e de portaria para
intimacao ficta pelo DOU, e encaminha-las para aprovacao do SAR. O PAS deve permanecer
em sobrestado aguardando a publicacdo no DOU, apds cuja cdpia deve ser incluida nos
autos. Deve-se aguardar 20 dias para a apresentacao da defesa, apds o qual o PAS
prossegue para decisdo de primeira instancia administrativa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Decidir PAS em Primeira Instancia na SAR
Processo principal para a decisdo em Primeira Instancia na SAR.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "PAS recebido na GTAS", 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: "Processo de
decisdo concluido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS - Analista de PAS, GTAS - Secretaria,
O GTAS/SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) PropGe minuta de
decisdo sobre processo administrativo sancionador relativo a Aeronavegabilidade de forma
clara e logica, respeitando a legislacdo aplicavel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pas_modelos para Redacdo de
Decisbes", "Pas_modelo de Decisdo", "Pas_oficio de Convalida¢do de Equadramento".

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 PAS ao Analista

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: O PAS é distribuido ao Analista conforme sua ordem na fila por data de
prescricdo. A localizacdo do processo deve ser atualizada na planilha de controle de
prescricdo da GTAS e no sistema eletronico da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem provas da infracdo nos autos?"
seja "ndo, ndo existem provas", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de decisdo
utilizando modelo para arquivamento do PAS". Caso a resposta seja "sim, existem provas",
deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a existéncia de vicios no processo".

02. Verificar a existéncia de vicios no processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Os vicios podem ser formais - sandveis ou passiveis de convalidacdo - ou
materiais - insandveis. Os vicios formais estdo elencados no art. 72 da IN n2 08, de 2008, da
ANAC, e consistem em vicios processuais que nao prejudicam a ampla defesa do autuado.
Exceto para erro ou omissdo no enquadramento da infracao, para cuja convalidacdo se
requer prazo para manifestacdo do autuado, as demais podem ser feitas no préprio corpo
da decisdo. Os vicios que implicam algum prejuizo ao direito de ampla defesa do autuado -
especialmente no que tange a identificacdo inequivoca da conduta - sdo insandveis,
devendo-se ser declarada a nulidade do Al e ser enviada copia da decisdo ao érgao
fiscalizador originario para as providéncias que julgar cabiveis (emissdo de novo Al sem o
vicio).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha vicios no processo?" seja "sim, ha
pelo menos um vicio insanavel", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de
decisao utilizando modelo para arquivamento do PAS". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
vicios no processo", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar parecer técnico se
necessario". Caso a resposta seja "sim, ha apenas vicios sanaveis no processo", deve-se
seguir para a etapa "04. Convalidar o Al".

03. Elaborar minuta de decisao utilizando modelo para
arquivamento do PAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: O Al sera anulado por vicio insanavel (art. 72, par. 32, da IN n208, de
2008), por falta de provas, por inexisténcia de fato tipico (de qualquer de seus elementos:
conduta, resultado, tipicidade e nexo causal) ou por prescri¢cdo da pretensdo punitiva
estatal. Nos dois primeiros casos - falta de provas ou vicio insanavel -, uma cépia da decisdo
deve ser enviada ao érgdo originario do Al para as providéncias que julgar necessdrias, em
particular a emissdo de novo Al e a abertura de PAS sem os vicios apontados na decisdo. Ja
no terceiro caso - auséncia de fato tipico -, a conclusdo foi pela inexisténcia da infragao ou
mesmo pela exclusdo de ilicitude, ndo sendo necessario encaminhar cépia da decisdo ao
setor de origem do Al. Uma outra causa para a anula¢do do Al é a ocorréncia de prescri¢ao
da pretensao punitiva da ANAC, prevista na lei n2 9.873, de 1999. Declarada a prescricao,
uma copia do processo deve ser encaminhada a Corregedoria para apuracgdo de
responsabilidades. Em qualquer dos casos, o PAS deve ser arquivado (art. 15, I, da Resolucdo
ANC n225, de 2008).
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COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

- PropGe minuta de decisdao sobre processo administrativo sancionador relativo a
Aeronavegabilidade de forma clara e ldgica, respeitando a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_modelo de Decisdao, Pas_modelos para
Redacdo de Decisdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Revisar minuta e assinar decisdo".

04. Convalidar o Al

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Existindo apenas vicios formais, o Al deve ser convalidado. Se o vicio
consistir em "omissdo ou erro no enquadramento da infragdo, desde que a descri¢do dos
fatos permita identificar a conduta punivel", serd concedido prazo de 5 dias a partir de sua
comunicacdo (AR) para a manifestacdo do autuado. Para os demais casos ndo se requer
ciéncia prévia do autuado, ou seja, a convalidacdo é feita no corpo do texto da decisdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_oficio de Convalidacdo de Equadramento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar parecer técnico se necessario".

05. Solicitar parecer técnico se necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Em caso de duvida interpretativa de regulamento ou em face de algum
assunto que requeira uma avaliacdo especializada, o Analista pode solicitar parecer técnico
antes do julgamento. O préprio autuado pode solicita-lo a ANAC previamente ou mesmo
durante a defesa em vista de algum assunto controverso. Em regra, entretanto, devido ao
processo ser de rito sumario, o parecer deve ser evitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se autuado requereu desconto".

06. Verificar se autuado requereu desconto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: O autuado durante a defesa pode solicitar desconto de 50% no valor da
multa, conforme previsdao do art. 61, paragrafo 12, da IN 08, de 2008. Sendo este o caso, o
desconto s6 é deferido se solicitado em tempo habil, ou seja, dentro do prazo de 20 dias do
recebimento do Al. Quando a defesa for encaminhada por correio, a tempestividade sera
avaliada pela data da postagem (art. 17, paragrafo Unico, da IN 08, de 2008). O
requerimento do desconto ndo necessariamente implica em reconhecimento da pratica da
suposta infracdo; logo, a autuacgdo ainda deve ser julgada quanto ao mérito. Comprovando-
se a infracdo, o desconto de 50% sobre o valor intermedidrio da multa sera concedido se
requerido dentro do prazo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Autuado requereu desconto de 50% no
valor da multa?" seja "sim, requereu desconto", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar
minuta de decisdo utilizando modelo aplicando multa com desconto". Caso a resposta seja
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"ndo, ndo requereu desconto", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar minuta de decisdo
utilizando modelo aplicando multa integral".

07. Elaborar minuta de decisao utilizando modelo aplicando
multa com desconto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Apés julgamento fundamentado e concluindo-se pela sangdo, o Analista
defere o desconto apenas se o pedido tiver ocorrido dentro do prazo (até 20 dias apds o
recebimento do Al). O valor da multa é entdo calculado com base no valor intermediario
constante no Anexo | da Resolugao ANAC n? 25, de 2008.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

- Propde minuta de decisdo sobre processo administrativo sancionador relativo a
Aeronavegabilidade de forma clara e ldgica, respeitando a legislagdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_modelo de Decisdo, Pas_modelos para
Redacdo de Decisdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Revisar minuta e assinar decisdo".

08. Elaborar minuta de decisao utilizando modelo aplicando
multa integral

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Apés julgamento fundamentado pela aplicacdo da multa, e ndo havendo
desconto deferido, a sangdo deve ser aplicada observando-se as circunstancias atenuantes e
agravantes previstas no capitulo Il da Resolu¢cdao ANAC n? 25, de 2008.

Para a atenuante "inexisténcia de aplicacdo de penalidades no ultimo ano", o SIGEC deve ser
consultado, considerando-se o seguinte procedimento:

1. O ponto de partida para esta verificacdo é a data da infracdo de que trata a decisdo na
qual se concluiu pela aplicagdo de san¢do de multa;

2. Calcula-se a data retroativa de um ano;

3. Verifica-se no SIGEC se existe infragdo com data neste intervalo;

4. Se existe infragao, verificar se este processo infracional identificado no intervalo consta:
- como Pago (PG);

- na Divida Ativa (DA);

- punido pela 32 Instancia (PU3);

- punido porque o recurso em 32 instancia foi intempestivo (IT3);

- parcelado (PP); ou

- em Execugdo Fiscal (EF).

5. Caso se constate que ndo existe infracdo no intervalo, ou que se existir, ndo se enquadra
em nenhuma das 6 (seis) alternativas do nimero 4 (quatro) acima, fica entdo caracterizada
a circunstancia atenuante da “inexisténcia de aplicacdo de penalidades no ultimo ano”.
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Obs.: A circunstancia agravante "reincidéncia" é definida e circunscrita ao contido nos
paragrafos 32 e 42 do art. 22 da Resolugdo ANAC n? 25, de 2008, e muito dificilmente
ocorre, pois o intervalo de tempo entre as infragGes (a "original", com a san¢ao ja aplicada,
e a reincidente) deve ser inferior a 1 ano.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

- PropGe minuta de decisdao sobre processo administrativo sancionador relativo a
Aeronavegabilidade de forma clara e ldgica, respeitando a legislacdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_modelo de Decisdo, Pas_modelos para
Redacao de Decisoes.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Revisar minuta e assinar decisdo".

09. Revisar minuta e assinar decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/SAR.

DETALHAMENTO: O Analista deve encaminhar a minuta de decisdo (e seus anexos) em
formato eletronico para revisdo pelo GTAS. Se necessario a minuta sera devolvida ao
Analista para uma alteracdo mais substancial.

Ap0s a fase de revisdo, a decisdo é finalmente impressa e assinada pelo GTAS e
encaminhada a Secretaria para as providéncias administrativas pds-decisao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Realizar Atividades Pos-Emissao de Decisao da SAR

Processo que descreve as atividades decorrentes da emissdo da decisdo nos processos
administrativos sancionadores na SAR.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisdo de PAS assinada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "PAS
finalizado na GTAS/SAR".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTAS - Secretaria.

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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GTAS - Secretaria

Decisdo de PAS assinada
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PAS finalizado na GTAS/SAR

01. Receber decisao assinada e dar seguimento ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Apés assinatura da decisdo pelo GTAS, a Secretaria deve elaborar a
intimacdo de decisdo (anexando a decisdo propriamente dita) utilizando o modelo
apropriado conforme o julgamento, e envia-la ao autuado por via postal com AR.

O arquivo eletrénico utilizado para a decisdo deve ser armazenado no diretério da rede
interna, juntamente com a decisdo assinada digitalizada. Os dados na planilha de controle
de prescricdo interno devem ser atualizados.
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A prépria decisdo contém em seu texto final quais as providéncias administrativas a serem
tomadas quanto ao prosseguimento do processo. Ha apenas duas destinacdes possiveis
para um PAS ja julgado: arquivamento ou envio para a Junta Recursal. Um tratamento
diferenciado deve ser dado ao processo decidido por multa com deferimento do desconto
de 50%.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo tomada?" seja "decisdo
por sang¢ao de multa integral", deve-se seguir para a etapa "02. Langar sang¢ao de multa
integral no SIGEC". Caso a resposta seja "decisdo por sancdo de multa com desconto
deferido", deve-se seguir para a etapa "03. Lancgar san¢do de multa com desconto no
SIGEC". Caso a resposta seja "decisao por arquivamento", deve-se seguir para a etapa "04.
Arquivar PAS na SAR".

02. Lancgar san¢ao de multa integral no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar o processo "Realizar tramites para sanc¢do de multa integral”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Langar san¢ao de multa com desconto no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar o processo "Realizar tramites para sancdao de multa com
desconto". Apds o cadastro da multa no SIGEC e a atualizacdo da planilha de controle de
prescricdo interna, a Secretaria envia a intimacao da decisdo por via postal com AR.
Confirmado o recebimento, o PAS é entdo sobrestado aguardando o pagamento da multa.
Se o pagamento ndo for feito dentro do prazo estabelecido na intimacdo, deve-se fazer nova
decisdo anulando a anterior e aplicando a multa integralmente (considerando atenuantes e
agravantes).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Arquivar PAS na SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar o processo "Realizar tramites para arquivamento do PAS". Apds
a atualizagdo da planilha de controle de prescrigdo interna, a Secretaria envia a intimagdo da
decisdo por via postal com AR. Confirmado o recebimento, o PAS é entdo arquivado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Realizar Tramites para San¢ao de Multa Integral
Descreve as atividades realizadas pela GTAS/SAR nos casos de sangdo de multa integral.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisdo por san¢cdo de multa integral tomada", 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: "PAS finalizado na GTAS/SAR".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAS - Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Pas_modelonotmulta 2", "Pas_modelonotmulta", "Pas_modelonotmulta
"

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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GTAS - Secretaria
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Realizar Tramites para Sancdo de Multa Integral

PAS finalizado na SAR/GTAS

01. Atualizar sistemas de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: A multa deve ser cadastrada no SIGEC e a planilha de controle de
prescricao deve ser atualizada. Para infragao continuada ou permanente, a data da infragao
consiste no dia em que tiver cessado (a decisdo deve informar a data nesses casos).

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar a intimac¢do de decisdo ao
autuado".

02. Encaminhar a intimagao de decisao ao autuado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: As seguintes providéncias devem ser tomadas:

1. Elaborar a intimagao de decisdao (modelo de multa integral) através do botdo "Gerar
Intimagao de Decisdo" na planilha de controle de prescri¢ao, e incluir a decisdo como anexo
(o envelope é gerado automaticamente), para assinatura dO GTAS/SAR;
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2. Gerar uma via para inclusdao ao processo;

3. Gerar o AR através do botdo "Gerar Aviso de Recebimento" na planilha de controle de
prescrigao;

4. Tramitar ao setor de protocolo para expedicdo;

5. Aguardar retorno do AR confirmando o recebimento. O AR deve comprovar
inequivocamente a ciéncia do autuado. Se ndo, deve-se executar o processo "Realizar
Intimacgado Inequivoca do Autuado".

Em todos os passos o sistema eletronico da ANAC deve corresponder com o processo fisico,
com todos os arquivos digitais incluidos no sistema (documentos digitalizados).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_modelonotmulta J, Pas_modelonotmulta 2,
Pas_modelonotmulta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar processo para a ASJIN".

03. Enviar processo para a ASJIN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: O PAS deve ser enviado para a ASJIN.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Realizar Tramites para San¢ao de Multa com Desconto

Este processo descreve as atividades realizadas pela GTAS/SAR nos casos de san¢do de multa
com desconto.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Tomada de decisdo de sancdo de multa com desconto deferido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "PAS finalizado na GTAS/SAR".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GTAS - Analista de PAS, GTAS - Secretaria,
O GTAS/SAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Pas_notificacdo de Decisdo com Desconto".

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. Atualizar sistemas de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: A multa deve ser cadastrada no SIGEC e a planilha de controle de
prescricao deve ser atualizada.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar a intimagdo de decisdo ao
autuado".

02. Encaminhar a intimacao de decisao ao autuado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: As seguintes providéncias devem ser tomadas:

1. Elaborar a intimacdo de decisdo (modelo para aplicacdo de san¢do por multa com
desconto), e incluir a decisdo como anexo, para assinatura dO GTAS/SAR;

2. Gerar uma via para inclusdo ao processo;

3. Gerar o AR e o envelope através dos botdes "Gerar Aviso de Recebimento", "Gerar
Destinatdrio em Envelope" e "Gerar Remetente em Envelope" na planilha de controle de
prescri¢ao;

4. Tramitar ao setor de protocolo para expedicdo;

5. Aguardar retorno do AR confirmando o recebimento. O AR deve comprovar
inequivocamente a ciéncia do autuado. Se ndo, deve-se executar o processo "Realizar
Intimacgdo Inequivoca do Autuado".

Em todos os passos o sistema eletrénico da ANAC deve corresponder com o processo fisico,
com todos os arquivos digitais incluidos no sistema (documentos digitalizados).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_notificacdo de Decisdo com Desconto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Controlar pagamento da multa".

03. Controlar pagamento da multa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: O autuado possui prazo (informado na intimagdo de decisado) para
pagamento da multa. Se o pagamento for feito no prazo, o processo é arquivado; se ndo,
uma nova decisdo deve ser elaborada anulando a anterior e aplicando a multa
integralmente (considerando atenuantes e agravantes).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pagamento?" seja "sim, houve
pagamento", deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar PAS na SAR". Caso a resposta seja
"nao, ndao houve pagamento", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar minuta de decisao
utilizando modelo aplicando multa integral".

04. Arquivar PAS na SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar o processo "Realizar tramites para arquivamento do PAS".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Elaborar minuta de decisao utilizando modelo aplicando
multa integral

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Analista de PAS.

DETALHAMENTO: Apds o prazo expirado para pagamento da multa com desconto, nova
decisdo deve ser elaborada anulando a decisdo anterior. A sancdo deve agora ser aplicada
observando-se as circunstancias atenuantes e agravantes previstas no capitulo Il da
Resolucdao ANAC n? 25, de 2008.

Para a atenuante "inexisténcia de aplicacao de penalidades no ultimo ano", o SIGEC deve ser
consultado, considerando-se o seguinte procedimento:

1. O ponto de partida para esta verificacao é a data da infracdo de que trata a decisdo na
qual se concluiu pela aplicacdo de san¢do de multa;

2. Calcula-se a data retroativa de um ano;

3. Verifica-se no SIGEC se existe infracdo com data neste intervalo;

4. Se existe infracdo, verificar se este processo infracional identificado no intervalo consta:
- como Pago (PG);

- na Divida Ativa (DA);

- punido pela 32 Instancia (PU3);

- punido porque o recurso em 32 instancia foi intempestivo (IT3);

- parcelado (PP); ou

- em Execucdo Fiscal (EF).

5. Caso se constate que ndo existe infragcdo no intervalo, ou que se existir, ndo se enquadra
em nenhuma das 6 (seis) alternativas do nimero 4 (quatro) acima, fica entdo caracterizada
a circunstancia atenuante da “inexisténcia de aplicacdo de penalidades no ultimo ano”.

Obs.: A circunstancia agravante "reincidéncia" é definida e circunscrita ao contido nos
paragrafos 32 e 42 do art. 22 da Resolugdo ANAC n? 25, de 2008, e muito dificilmente
ocorre, pois o intervalo de tempo entre as infragdes (a "original", com a sanc¢do ja aplicada,
e a reincidente) deve ser inferior a 1 ano.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Informatizado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Revisar a minuta e assinar a decisdo".

06. Revisar a minuta e assinar a decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/SAR.

DETALHAMENTO: O Analista deve encaminhar a minuta de decisdo (e seus anexos) em
formato eletronico para revisao pelo GTAS. Se necessdrio a minuta serd devolvida ao
Analista para uma alteracdo mais substancial.

Ap0s a fase de revisdo, a decisdo é finalmente impressa e assinada pelo GTAS e
encaminhada a Secretaria para as providéncias administrativas pds-decisao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aplicar san¢ao de multa integral".

07. Aplicar san¢ao de multa integral
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: Executar o processo "Realizar tramites para sang¢ao de multa integral”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Realizar Tramites para Arquivamento do PAS

Processo que descreve as atividades para o arquivamento de Processo Administrativo
Sancionador.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisao por arquivamento do PAS tomada", 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: "PAS finalizado na GTAS/SAR".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTAS - Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Pas_modelonotarquivamento J", "Pas_modelonotarquivamento",
"Pas_modelonotarquivamento 2", "Pas_memorando".

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

GTAS - Secretaria

Decisdo por arquivamento do PAS tomada

01. Encaminhar a
intimacgdo de
decisdo ao autuado

—

02. Despachar PAS
para arquivamento

Realizar Tramites para Arquivamento do PAS

PAS finalizado na SAR/GTAS

01. Encaminhar a intimacao de decisao ao autuado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: As seguintes providéncias devem ser tomadas:

1. Atualizar a planilha de controle de prescricao;
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2. Elaborar a intimagdo de decisdo (modelo para arquivamento) através do botdo "Gerar
Intimacgdo de Decisdo" na planilha de controle de prescri¢ao, e incluir a decisdo como anexo
(o envelope é gerado automaticamente), para assinatura dO GTAS/SAR;

3. Gerar uma via para inclusdo ao processo;

4. Gerar o AR através do botdo "Gerar Aviso de Recebimento" na planilha de controle de
prescrig¢ao;

5. Tramitar ao setor de protocolo para expedic¢do;

6. Aguardar retorno do AR confirmando o recebimento. O AR deve comprovar
inequivocamente a ciéncia do autuado. Se ndo, deve-se executar o processo "Realizar
Intimacgao Inequivoca do Autuado".

Em todos os passos o sistema eletronico da ANAC deve corresponder com o processo fisico,
com todos os arquivos digitais incluidos no sistema (documentos digitalizados).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_modelonotarquivamento J,
Pas_modelonotarquivamento 2, Pas_modelonotarquivamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Despachar PAS para arquivamento".

02. Despachar PAS para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Secretaria.

DETALHAMENTO: O despacho para arquivamento do processo deve ser assinado pelo GTAS
e anexado ao PAS, seguido pelo seu arquivamento definitivo no Arquivo Central.

Eventualmente ha instrucdo para encaminhar cépia da decisdo a area de fiscalizacao
competente para a emissao de novo Al. Neste caso, um memorando contendo cdpia da
decisdo deve ser elaborado pela Secretaria através do botdo "Gerar Memorando" na
planilha de controle de prescri¢ao e assinado pelo GTAS para envio ao setor competente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pas_memorando.

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

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