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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata das atividades que envolvem o gerenciamento de documentos e processos
administrativos sob responsabilidade do SAS - Protocolo.

Este manual foi atualizado em junho de 2018 para incluir interagdes com o SEl e atender as
exigéncias do Decreto n2 9094, de 17 de julho de 2017 (Simplifique) entre outras.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Receber Documentos GTAS-SAS.

b) Enviar Documentos GTAS-SAS.

c) Verificar Geracdo e Recepgdo de AR.

d) Encaminhar Processo a Primeira Instancia.

e) Reencaminhar Notificacdo para o Autuado.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-120-R00, aprovado na data de 12 de abril de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTAS/SAS - InfragBes Grupo responsavel pelo tratamento de
Autos de Infracdo da GTAS/SAS.
SAS - Protocolo Grupo responsavel pelo tramite,
arquivamento e recebimento de
documentos da SAS.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

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 execucao 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 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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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

Nao ha 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 drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Usa ferramenta do SEI, com precisao, SAS - Protocolo

agilidade e corregao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGEC - Sistema Sistema de gestdo dos http://intranet.anac.gov.br/sigec/
Integrado de Gestdo créditos da Agéncia,
de Crédito inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecunidria.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Certiddo de Decurso de Certidao Decurso de Prazo
Prazo
Despacho Despacho Despacho com Edital de

Intimagao

Edital de Intimacao

Edital de Intimacao

Edital de Intimacao

10
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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 n3o possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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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 eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Receber Documentos GTAS-SAS

Este processo descreve a recepcdo de documentos no SAS-Protocolo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido no SEI", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instru¢do: 'Encaminhar
Processo a SAS via SEI'.

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

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

12
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Proresan
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01. Avaliar origem do processo recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber processo via SEl, o responsavel deve avaliar a origem do
mesmo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

13
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a origem do processo?" seja
"processo interno recebido de outro UORG", deve-se seguir para a etapa "02. Inserir no
bloco interno e atribuir ao responsdvel". Caso a resposta seja "processo externo recebido do
GTGI - Protocolo", deve-se seguir para a etapa "03. Alterar tipo e grau de sigilo do processo,
inserir no bloco interno e atualizar andamento".

02. Inserir no bloco interno e atribuir ao responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir o processo no bloco interno, conforme o ano e
a descri¢do do bloco, e atribui-lo ao servidor adequado (os processos relacionados a
Demandas Especiais e a Procuradoria devem ser atribuidos ao responsdvel da GTAS(SAS)
pelo assunto, e todos os demais ao O GTAS/SAS).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Alterar tipo e grau de sigilo do processo, inserir no bloco
interno e atualizar andamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve alterar o tipo de processo, o grau de sigilo, inseri-lo
no bloco interno (conforme ano e descrigdo), atualizar o campo "AnotagGes" também no
bloco, atualizar o andamento e envia-lo a area responsavel.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Enviar Documentos GTAS-SAS

Este processo descreve o envio de documentos pelo SAS - Protocolo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento para expedicdo recebido", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
‘Encaminhar ao SAS - Protocolo, processo (documento) para expedicdo'.

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

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo 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. Preparar o documento fisico e avaliar exigéncia de retorno
programado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo contendo o documento para expedicao, o
responsavel deve imprimir o documento (ja assinado) e preparar o envelope e o Aviso de
Recebimento (AR). Deve avaliar ainda se é exigido retorno programado. O modelo de
etiqueta para envelope esta em \\svcdf1001\anac\SAS\Gabinete\Diversos - Protocolo SRE

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E exigido retorno programado?" seja
"sim, é exigido retorno programado", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar
documento fisico a GTGI - Protocolo e manter o processo digital aberto na unidade". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é exigido retorno programado", deve-se seguir para a etapa "05.
Encaminhar documento fisico ao Protocolo e concluir o processo digital na unidade".

02. Encaminhar documento fisico a GTGI - Protocolo e manter
o processo digital aberto na unidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve entregar o documento envelopado ao representante
da GTGI - Protocolo, de quem deve ser colhida assinatura no Caderno de Protocolo. O
processo digital deve ser enviado ao GTGI - Protocolo e mantido aberto na unidade.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar expedicdo pelo GTGI -
Protocolo".

03. Aguardar expedicao pelo GTGI - Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar a expedicado pelo GTGI - Protocolo
(atualizacdo no processo pelo préprio GTGI - Protocolo).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

17
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar andamento e restituir processo a
UORG que exigiu retorno programado".

04. Atualizar andamento e restituir processo a UORG que
exigiu retorno programado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Assim que a GTGI - Protocolo atualizar o processo com o respectivo AR
recebido, o responsavel deve atualizar o campo "Andamento" e restituir o processo digital a
UORG que exigiu o retorno programado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Encaminhar documento fisico ao Protocolo e concluir o
processo digital na unidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve entregar o documento envelopado ao representante
do GTGI - Protocolo, de quem deve ser colhida assinatura no Caderno de Protocolo. O
processo digital deve ser encaminhado ao GTGI - Protocolo e concluido na unidade.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.3 Verificar Geragao e Recepgao de AR

Este processo descreve o processo de verificacdo e recepc¢do de Aviso de Recebimentos (AR), o
reenvio de documentos em caso de AR ndao emitido e a solicitacdo de segunda via de AR em caso
de emitido mas nao recebido.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trés dias apds envio de documento", 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) Processo Concluido.
b) PT Enviar Documentos GTAS-SAS disparado.

c) Verificagdo concluida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAS - Infracdes, SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo 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. Avaliar gerag¢ao do AR no sitio dos Correios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Trés dias uteis apds o envio de documento, o responsavel deve avaliar se
o AR foi gerado acessando o sitio dos correios (www.correios.com.br), valendo-se do cédigo
de rastreamento (disponivel no processo). Caso o AR n3do tenha sido gerado, o responsavel
deve executar novamente o PT "Enviar Documentos GTAS-SAS".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "AR gerado?" seja "sim, AR gerado", deve-
se seguir para a etapa "02. Aguardar recebimento". Caso a resposta seja "nao, AR ndo
gerado", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Aguardar recebimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar 15 dias para verificar o recebimento do AR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar recebimento".

03. Avaliar recebimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar se o AR foi efetivamente recebido.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "AR recebido?" seja "sim, AR recebido",
esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, AR ndo recebido", deve-se
seguir para a etapa "04. Solicitar segunda via aos Correios".

04. Solicitar segunda via aos Correios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar uma segunda via do AR. De posse do cédigo
de rastreamento, acessar a opgao "Acompanhe seu objeto" (Rastreamento) no site dos
Correios (www.correios.com.br). Imprimir o resultado da pesquisa em pdf e inclui-la no
processo.
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Para solicitar uma segunda via do AR, o responsavel deve acessar o "Fale Conosco" dos
Correios, registrar uma "Reclamacdo”, o atendimento "Objeto postado com origem e
destino nacional", declarar ter lido e aceito o Termo de uso do Fale com os Correios, inserir
novamente o cddigo de rastreamento.

Em seguida, deve preencher os dados do remetente, do destinatario e da solicitacdo
conforme formuldrio online, escolhendo o motivo da reclamacdo "Remetente ndo recebeu o
AR" e Enviar.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar e-mail dos Correios".

05. Aguardar e-mail dos Correios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o recebimento de e-mail dos correios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar movimentacao, elaborar
despacho, colher assinatura do O GTAS, comunicar e enviar".

06. Solicitar movimentagao, elaborar despacho, colher
assinatura do O GTAS, comunicar e enviar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar a movimentagado do AR caso nao feita pelo
GTGI - Protocolo, elaborar um despacho comunicando a notificagdo, colher a assinatura do
O GTAS/SAS, comunicar ao GTAS/SAS - Infracdes e enviar o processo a ASJIN, concluindo-o.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar controles".

07. Atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Infracdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar a planilha de controle "Cadastro no SAS
Infragdes (sistema cleujanio).xls" disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Encaminhar Processo a Primeira Instancia

Este processo descreve o encaminhamento de Processos Administrativos a Primeira Instancia
(Area Técnica).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Defesa recebida, Solicitacdo de desconto de 50% recebida ou prazo
de manifestacdo exaurido", 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: "Processo encaminhado a area técnica.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo 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. Avaliar o caso especifico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber defesa ou solicitacdo de desconto de 50% ou ao exaurir-se o
prazo de manifestacdo do autuado, o responsavel deve avaliar o caso especifico.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é o caso?" seja "defesa ou
Solicitacdo de desconto de 50% recebidos", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a
movimentacdo da defesa ou da solicitacdo de desconto de 50% ao O GTAS/SAS". Caso a
resposta seja "prazo exaurido", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Certiddo de
Decurso de Prazo e colher assinatura do O GTAS/SAS".

02. Solicitar a movimentag¢ao da defesa ou da solicitagao de
desconto de 50% ao O GTAS/SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar a movimentacdo da defesa ou da solicitacao
de desconto de 50% para o processo em questdo, ao O GTAS/SAS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SElI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar a area técnica".

03. Encaminhar a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar o processo a area técnica responsavel.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar Certidao de Decurso de Prazo e colher assinatura
do O GTAS/SAS
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a "Certiddao de Decurso de Prazo" e colher a
assinatura do O GTAS/SAS. O modelo da certiddo esta disponivel em no préprio SEl,
documento n2 0315902 - para envio ao autuado, ou n2 0907859 para publicacdo no DOU.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Decurso de Prazo
1.1. Certiddo de Decurso de Prazo (Certidao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar a area técnica".
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5.5 Reencaminhar Notificagdao para o Autuado

Este processo descreve os procedimentos em caso da impossibilidade de recebimento da
notificacao de infracdo pelo autuado, efetivamente a busca de outro endereco ou a publicacao
em Didrio Oficial.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Correspondéncia retornada sem notificagdo do autuado", 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) PT "Enviar Documentos GTAS-SAS" disparado.

b) Processo concluido.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo 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. Avaliar a existéncia de outro endereco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber correspondéncia retornada sem a notificacdo do autuado (por
exemplo "destinatario ndo encontrado”, "mudou-se"), o responsavel deve avaliar a
existéncia de outro endereco para o autuado, consultando, por exemplo a GTOS, através de

e-mail dentro do préprio processo no SEI, ou os documentos dentro do mesmo processo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha outro endereco?" seja "nao, ndo ha
outro endereco", deve-se seguir para a etapa "03. Consultar RF, alterar data no SIGEC,
elaborar despacho, colher assinatura e encaminhar". Caso a resposta seja "sim, ha outro
enderec¢o"”, deve-se seguir para a etapa "02. Alterar endereco no envelope e atualizar SEI".

02. Alterar endereco no envelope e atualizar SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve utilizar o novo endereco em novo envelope,
atualizando o andamento no SEI. O modelo de etiqueta para envelope estd em
\\svcdf1001\anac\SAS\Gabinete\Diversos - Protocolo SRE. O PT "Enviar Documentos GTAS-
SAS" deve ser disparado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SElI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Consultar RF, alterar data no SIGEC, elaborar despacho,
colher assinatura e encaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: De posse do CNPJ da empresa, o responsavel deve consultar a situagao
fiscal da empresa no sitio da receita federal
http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp.
Se a empresa ndo se encontrar "ativa", o responsavel deve informar a SAF pelo e-mail
cobranca@anac.gov.br e aguardar instrugdes.

Caso a empresa estiver em situa¢do "ativa", o responsavel deve acessar o SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito e alterar a data de vencimento do crédito (45 dias a partir
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da presente data - data de alteracdo do crédito), em seguida elaborar o Edital de Intimacgao
e o despacho de encaminhamento do Edital para a ASTEC.

O despacho é gerado no SEl e o modelo do Edital encontra-se em
\sccf1001\anac\SAS\Gabinete\PAS\Publicagdes DOU).

O responsavel deve colher assinatura do O GTAS/SAS e encaminhar para a ASTEC, para
publicacdo no DOU.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, SIGEC - Sistema Integrado de Gestao de Crédito.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Despacho com Edital de Intimagdo

1.1. Despacho (Despacho)

2. Edital de Intimacao

2.1. Edital de Intimagdo (Edital de Intimacgdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar publicacdo no DOU".

04. Aguardar publicacao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar publicacdo no DOU, consultando o sitio da
imprensa nacional http://www.imprensanacional.gov.br/ , termo "ANAC", Secdo 3.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Salvar e incluir publicacdo em pdf no
processo e avaliar caso".

05. Salvar e incluir publicacao em pdf no processo e avaliar
caso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Assim que publicado, o responsavel deve gerar um arquivo em pdf da
publicagdo, salvad-lo, criando uma pasta especifica em
\\svcdf1001\anac\SAS\Gabinete\PAS\Publicacdes DOU\DOU dd-mm-aaaa e inclui-lo no
processo em questdo. Deve ainda avaliar o caso, se se trata de nova tentativa de notificacdo
de multa, ou de recapitulacdo ou do préprio Auto de Infracdo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corregdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E nova tentativa de notificacdo de
multa?" seja "sim, é nova tentativa de notificacdo de multa", deve-se seguir para a etapa
"10. Encaminhar processo para a ASJIN e concluir". Caso a resposta seja "ndo, ndo é nova
tentativa de notificagdo de multa", deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar prazo".
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06. Aguardar prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o prazo dado ao regulado (20 dias se nova
tentativa de notificacdo do Auto de Infracdo e 5 dias se recapitulacdo).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar a recepcao de documento do
regulado".

07. Avaliar a recepg¢ao de documento do regulado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a recep¢do de documento do regulado (defesa
ou solicitacdo de desconto de 50%).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documento recebido?" seja "sim,
documento recebido", deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar movimentacdo para o
processo". Caso a resposta seja "ndo, documento ndo recebido", deve-se seguir para a etapa
"09. Enviar processo para a area técnica e concluir na unidade".

08. Solicitar movimentag¢ao para o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar movimentagdo do documento para o
processo ao O GTAS/SAS (caso ndo feito pela GTGI - Protocolo).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar processo para a area técnica e
concluir na unidade".

09. Enviar processo para a area técnica e concluir na unidade
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar o processo para a area técnica
correspondente e conclui-lo na unidade.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Encaminhar processo para a ASJIN e concluir

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar o processo para a ASJIN e conclui-lo na
unidade.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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 SAS
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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