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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Realizar Parcelamento de Multa por Infragdo ao CBAER ou TFAC

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GEST/SAF - Gerente
1) Autorizar Restituicao de TFAC
2) Prestar Suporte a PF-ANAC
b) GTPO/GEST/SAF - Apoio
1) Autorizar Restituicdo de TFAC
2) Prestar Suporte sobre Multa por Infracdo ao CBAER
3) Processar Restituicao de TFAC apds Julgamento de Mérito
4) Realizar Analise Prévia sobre Restituicdao de TFAC Paga no Brasil
c) GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagao
1) Alimentar Registros de Arrecadacdo no SIGEC
2) Alocar TFAC de Regulado do Exterior
3) Atualizar SELIC no SIGEC
4) Autorizar Restituicdo de TFAC
5) Elaborar Relatério de Divida Ativa
6) Elaborar Relatério de Gestdo no Ambito da Receita
7) Elaborar Relatérios Periddicos sobre a Receita da ANAC
8) Emitir Relatdrio de Conformidade de Dados Langados no SIGEC
9) Encaminhar Créditos Constituidos a PF e CADIN
10) Gerir o Sistema de Arrecadagao da Agéncia
11) Prestar Suporte a PF-ANAC

12) Prestar Suporte sobre Multa por Infracdo ao CBAER
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13) Prestar Suporte sobre TFAC

14) Processar Restituicdo de TFAC apds Julgamento de Mérito

15) Realizar Andlise Prévia sobre Restituicdo de TFAC Paga no Brasil

16) Realizar Andlise Prévia sobre Restituicdo de TFAC Paga no Exterior

17) Realizar Parcelamento de Multa por Infragdo ao CBAER ou TFAC
d) GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

1) Alocar TFAC de Regulado do Exterior

2) Autorizar Restituicao de TFAC

3) Elaborar Relatério de Gestdo no Ambito da Receita

4) Encaminhar Créditos Constituidos a PF e CADIN

5) Prestar Suporte a PF-ANAC

6) Processar Restituicao de TFAC apds Julgamento de Mérito

7) Realizar Analise Prévia sobre Restituicdo de TFAC Paga no Brasil

8) Realizar Analise Prévia sobre Restituicdo de TFAC Paga no Exterior

9) Realizar Parcelamento de Multa por Infragdo ao CBAER ou TFAC
e) SAF - Ordenador de Despesas

1) Autorizar Restituicao de TFAC
f) SAF - Superintendente

1) Prestar Suporte a PF-ANAC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este manual trata dos processos associados ao controle das receitas proprias da ANAC.

O MPR estabelece, no dmbito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Alimentar Registros de Arrecadac¢do no SIGEC.

b) Autorizar Restituicdo de TFAC.

c) Elaborar Relatérios Periddicos sobre a Receita da ANAC.

d) Elaborar Relatdrio de Gestdo no Ambito da Receita.

e) Gerir o Sistema de Arrecadac¢do da Agéncia.

f) Prestar Suporte a PF-ANAC.

g) Prestar Suporte sobre Multa por Infracdo ao CBAER.

h) Prestar Suporte sobre TFAC.

i) Processar Restituicdo de TFAC apds Julgamento de Mérito.

j) Realizar Anadlise Prévia sobre Restituicao de TFAC Paga no Brasil.
k) Realizar Analise Prévia sobre Restituicdo de TFAC Paga no Exterior.
[) Alocar TFAC de Regulado do Exterior.

m) Elaborar Relatério de Divida Ativa.

n) Atualizar SELIC no SIGEC.

o) Realizar Parcelamento de Multa por Infragdo ao CBAER ou TFAC.
p) Encaminhar Créditos Constituidos a PF e CADIN.

g) Emitir Relatério de Conformidade de Dados Langados no SIGEC.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-022-R00, aprovado na data de 03 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
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Lei 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Cddigo Tributario Nacional, dispde sobre o Sistema
Tributdrio Nacional e institui normas gerais de direito tributdrio aplicaveis a Unido, Estados e
Municipios;

Lei n2 7.565, de 19 de dezembro de 1986 - Dispde sobre o Cédigo Brasileiro de Aerondutica;

Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no dmbito da
Administracdo Publica Federal;

Lei n2 10.522, de 19 de julho de 2002 - Disp&e sobre o Cadastro Informativo dos créditos ndo
quitados de érgdos e entidades federais e da outras providéncias;

Lei n2 11.182, de 27 de setembro de 2005 - Cria a Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC, e
da outras providéncias;

Lei n? 11.941, de 27 de maio de 2009 - Altera a legislagao tributaria federal relativa ao
parcelamento ordinario de débitos tributarios;

Lei 13.202, de 8 de dezembro de 2015 - Institui o Programa de Reducdo de Litigios Tributarios -
PRORELIT; autoriza o Poder Executivo federal a atualizar monetariamente o valor das taxas que
indica;

Decreto n2 9194, de 07 de novembro de 2017 - DispGe sobre a remessa de créditos constituidos
pelas Autarquias e Fundagdes Publicas Federais para a Procuradoria-Geral Federal.

Portaria interministerial n2 52, de 01 de fevereiro de 2017 - Atualiza monetariamente a taxa
prevista no artigo 29 (Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil - TFAC) da Lei n2 11.182, de 27 de
setembro de 2005, pela prestacdo dos servicos relacionados no Anexo Il da mesma Lei;

Resolugdo n2 025, de 25 de abril de 2008 - Dispde sobre o processo administrativo para a
apuracdo de infracbes e aplicacdo de penalidades, no ambito da competéncia da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil — ANAC;

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016 - Regimento Interno da Agéncia Nacional de Aviacdo
Civil - ANAG;

Resolugdo n? 472, de 06 de junho de 2018 - Estabelece providéncias administrativas decorrentes
do exercicio das atividades de fiscalizagdo sob competéncia da ANAC.

Instrucdo Normativa ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008 - DispbGe sobre o processo
administrativo para apuracdo de infracdes e aplicacdo de san¢des no ambito da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil — ANAC.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:
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Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SAF)
Grupo Organizacional Descrigao
GEST/SAF - Gerente Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos
GTPO/GEST/SAF - Apoio Colaborador(es) responsavel(eis) pelo apoio
administrativo as atividades da
GTPO/GEST/SAF.
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
Receitas responsavel(eis) pela arrecadagdo de
receitas no ambito da SAF.
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Planejamento e
Orgamento.
SAF - Ordenador de Despesas Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Ordenacao de Despesas da ANAC.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Finangas.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestOes de revisado, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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 execu¢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 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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 apresentacdao das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes 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. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definicao Significado
AGU Advocacia-Geral da Unido
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
AR Aviso de Recebimento
BACEN Banco Central do Brasil
CADIN Cadastro Informativo de Créditos Ndo
Quitados de Orgdos e Entidades Federais
CBAER Cddigo Brasileiro de Aeronautica,
representado pela Lei n2 7.565, de 19 de
dezembro de 1986.
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GEST Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos
GRU Guia de Recolhimento da Unido
GTFC Geréncia Técnica de Financgas e
Contabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
IBAN "International Bank Account Number", é o
numero internacional de conta bancdria
IN Instru¢ao Normativa
NFLD Notificacdo Fiscal de Lancamento de Débitos
ORE Ordem de Recebimento do Exterior
PF-ANAC Procuradoria Federal junto a Agéncia
Nacional de Aviacao Civil
RG Registro Geral
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SIAFI Sistema Integrado de Administracao
Financeira
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
SIOP Sistema Integrado de Planejamento e
Orgamento
SISBACEN Sistema de Informacdo do Banco Central do
Brasil
SISGRU Sistema Gestdo de Recolhimento da Uniao

11
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STELLA STELLA - Sistema TELLUS de atendimento -
consiste em um sistema de armazenamento
e atendimento de consultas.
SWIFT "Society for Worldwide Interbank Financial
Telecommunication", € uma ferramenta
utilizada pelos bancos para realizar
transacgdes financeiras internacionais.
Swift Code Cadigo swift, é o codigo do banco na
ferramenta swift.
Taxa Selic Define-se Taxa Selic como a taxa média
ajustada dos financiamentos diarios
apurados no Sistema Especial de Liquidagado
e de Custddia (Selic) para titulos federais.
TCU Tribunal de Contas da Unidao
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
TFAC-NFLD Notificacdo Fiscal de Lancamento de Débito
de TFAC
TFS Team Foundation Server é uma ferramenta
colaborativa de apoio ao desenvolvimento
de sistemas e geréncia de configuracdo em
ambiente
uG Unidade Gestora
usD Délar dos Estados Unidos

12
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos

administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Apresentacdo do Kit Gerencial de Dados

Modelo de apresentacdo para compor o Kit
Gerencial de Dados, contendo as
informacgdes relativas a arrecadacdo e as
despesas de didrias e passagens, para
apresentacdo para a Diretoria da ANAC.

Arrecadacdo de TFAC - Série Histdrica

Série histdrica de janeiro/2011 a mar¢o/2016
de arrecadacdo de TFAC.

Checklist Parcelamento

Checklist de parcelamento de recolhimento
de multa.

Consulta Estoque de Multas

Estabelece os pardmetros de consulta de
estoque de multas no SIGEC.

Consulta Receita Orgamentaria Prevista

Estabelece os procedimentos de consulta da
receita orcamentaria por fonte.

Consulta TG1

Estabelece os pardmetros de consulta de
dados de arrecadacdo por fonte no Tesouro
Gerencial.

Depdsito Judicial-Bloqueio

Exemplo de depdsito
bloqueio.

judicial do tipo

Despacho de Arquivamento de Restituicao de
TFAC

Modelo de despacho de arquivamento de
solicitacao de restituicao de TFAC.

Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC - Exterior

Modelo de despacho de autorizacdo de
pagamento de restituicdo de TFAC para as
solicitacdes com origem no exterior.

Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC - Outros (CTN)

Modelo de despacho de autorizacdo de
pagamento de restituicdo de TFAC para os
casos enquadrados no CTN.

Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC - Portaria Interministerial
52/2017

Modelo de despacho de autorizacdo de
pagamento de restituicdo de TFAC para os

13
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casos enquadrados na Portaria

Interministerial n2 52/2017.

Despacho de Créditos Inscritos em Divida
Ativa

Modelo de despacho para encaminhamento
de processo para registro no SIAFlI dos
créditos inscritos em divida ativa da ANAC.

Despacho de Deferimento de Parcelamento

Despacho de deferimento de parcelamento
de multa.

Despacho de Envio a Area Finalistica para
Parecer - TFAC

Modelo de despacho para envio de
solicitacao de requerimento de restituicao de
TFAC a analise da area finalistica no ambito
da ANAC.

E-Mail de Comunicacado sobre o Pagamento
de Restituicdo de TFAC

Modelo de e-mail para comunicacdo ao
interessado sobre o deferimento da
solicitacdo e o pagamento da restituicdo de
TFAC.

E-Mail Estoque de Multas

E-mail de relatério de estoques de multas
aplicadas da ANAC.

E-Mails Padrdo

Modelos de e-mail das caixas corporativas da
area de arrecadacao.

Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI

Formulario utilizado para a inclusdo de
demandas no PDTI.

Manual Analista Rotina CADIN

Estabelece os procedimentos de analise da
rotina CADIN.

Manual de Alocagdo de TFAC

Estabelece os procedimentos para alocagdo
de TFAC no SIGEC.

Manual de Extracdo dos Registros de

Arrecadagdo SISGRU

Estabelece os procedimentos de extragao dos
registros de arrecadacdo no SISGRU.

Manual de Reposicionamento de
Pagamentos

Estabelece os procedimentos para o
reposicionamento de pagamentos no SIGEC.

Manual de Upload Arquivo Arrecadacgdo
SIGEC

Estabelece os procedimentos para o upload
de arquivos no SIGEC.

Manual do Parcelamento - Sistema de

Parcelamento

Manual do parcelamento de multa feito no
sistema de parcelamento de multas.

Manual do SISGRU

Manual de Utilizacdo do SISGRU

Memorando de TFAC-Exterior Recolhida

Modelo de memorando de TFAC-exterior
recolhida.

Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo
Judicial

Modelo de nota técnica de cumprimento de
decisao judicial.

Nota Técnica de Subsidios para Defesa da
ANAC

Modelo de nota técnica de subsidios para
defesa da ANAC.

Oficio de Cancelamento do Parcelamento

Oficio de cancelamento de parcelamento de
multa.

Oficio de Comunicagdo sobre o Nao
Enguadramento da Solicitagcdo na Portaria N2
52/2017

Modelo de oficio de comunicagdo ao
interessado sobre o ndo enquadramento da
solicitagdo de restituicdo de TFAC na Portaria
n252/2017.

Oficio de Indeferimento de Restituicdo de
TFAC

Modelo de oficio de indeferimento de

restituicdo de TFAC.

14
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Oficio de Solicitacdo de Documentacdo
Pendente - TFAC

Modelo de oficio de solicitacio de
documentacao pendente relativa a
requerimento de restituicao de TFAC.

Oficio de Solicitacdo de Regularizacdo de
Formalizacdo de Parcelamento

Estabelece o modelo de oficio de solicitagcdo
de regularizacdo de formalizacdo de
parcelamento.

Parcelamento de Divida Ativa

Exemplo de parcelamento sobre divida ativa.

Pedido de Parcelamento

Estabelece o modelo de pedido de
parcelamento de créditos junto a ANAC.

Procedimento de Inclusdo de AR - Edital
Referente a Rotina CADIN - Multa CBAER

Estabelece o procedimento de inclusdo de AR
- Edital referente a Rotina CADIN - Multa
CBAer.

Relatério da Arrecadacdo - Alocacdo de TFAC

Relatdrio sobre a arrecadacdo e/ou alocacédo
de TFAC.

Relatdrio de Gestdo - Fundo Aeroviario

Estabelece o modelo do Relatério de Gestdo
referente as informagdes do Fundo
Aeroviario.

Relatério de Gestdo - Multas Aplicadas

Estabelece o modelo de Relatdrio de Gestao
referente as informagdes sobre as multas
aplicadas por infracdo ao CBAer ou por
descumprimento de contratos de concessao.

Relatério de Gestdo - Realizacdo das Receitas

Estabelece o modelo de Relatdrio de Gestdo
referente as informacgGes sobre a realizacdo
da receita.

Termo de Parcelamento

Estabelece o modelo de termo para a
formalizagdo de parcelamento de créditos
junto a ANAC.

3.2 COMPETENCIAS

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

Areas e Grupos
GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Competéncia
Administra o SIGEC, identificando
necessidades de melhorias, adaptacdes, e
corregdes no sistema.
Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

15
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Aloca GRU's pagas no SIGEC, de maneira
tempestiva, em conformidade aos critérios
estabelecidos.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Analisa documentos relacionados a
arrecadacdo de TFAC, de forma criteriosa,
com apoio de dados do SIGEC.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Analisa os dados dos relatdrios gerados, com
imparcialidade e correcao, com base em
requisitos regulamentares estabelecidos.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Analisa os requisitos e condi¢des do
parcelamento de débito de dividas junto a
ANAC, observando as normas aplicdveis a

matéria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN,
observando as normas aplicaveis a matéria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Analisa solicitagdo de informacdo sobre
recolhimento de multas para solucionar
problemas e duvidas sobre a matéria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Analisa solicitagdo de informacdo sobre
recolhimento de TFAC para solucionar
problemas e duvidas sobre a matéria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Atualiza valor da SELIC no SIGEC, no formato

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de

estabelecidos, considerando a legislagdo
aplicavel a matéria.

exigido pelo SIGEC. Receitas
Avalia a pertinéncia da solicitacdo de GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
restituicdo de TFAC, com base nos critérios Receitas

Decide pela assinatura de documento oficial.

GEST/SAF - Gerente, GTPO/GEST/SAF -
Equipe de Controle de Receitas,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, SAF -
Superintendente

Elabora despacho de autorizacdo de
pagamento de restituicdo de TFAC, apds
alocacao de GRU's pagas no SIGEC.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Elabora a apresentacdo do Kit Gerencial de
Dados, no ambito da receita, com
informacao do recolhimento de multas e
TFAC obtidas junto ao SIAFI e ao SIGEC.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Elabora documento descrevendo os

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de

da arrecadacgao da ANAC.

assuntos relevantes. Receitas
Elabora Nota Técnica de Subsidios para GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Defesa da Agéncia, a partir de informacdées Receitas

Elabora o Memorando de TFAC-exterior
Recolhida, com atencdo aos detalhes, de
acordo com as normas aplicaveis a matéria.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas
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Elabora relatorio sobre a divida ativa do més
de referéncia, com base nas informacdes
recolhidas no Tesouro Gerencial e no SIGEC.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Opera o sistema Auto Atendimento Setor
Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo
com a legislacdo pertinente.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Opera o Sistema Integrado de Gestao de
Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

GTAS(SAF), GTPO/GEST/SAF - Equipe de
Controle de Receitas

Orienta interessado, com presteza e
educacdo, conforme o tipo de duvida
manifestada, sobre multa por infragdo ao
Cddigo Brasileiro de Aeronautica.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Orienta interessado, com presteza e
educacdo, conforme o tipo de duvida
manifestada, sobre TFAC.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Preenche, de forma objetiva, minuta de
documento sobre a restituicdo de TFAC, a
partir de modelo pré definido.

GTPO/GEST/SAF - Apoio

Realiza a conciliacdo de pagamentos no
SIGEC, através de extrac¢do diaria, via
SISGRU, do arquivo (Excel) de arrecadacao
da UG do Fundo Aeroviario, conforme
Manual de Extracdo dos Registros de
Arrecadagdo no SISGRU.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Reposiciona pagamento no SIGEC, com
auxilio do Manual de Reposicionamento de
Pagamentos.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Retifica junto ao SISGRU a destinagao do
encargo legal devido a AGU, conforme
“Retificacao Total” do Manual do SISGRU.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas

Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

GTPO/GEST/SAF - Apoio

Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Utiliza ferramenta SISBACEN de maneira

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de

efetiva. Receitas
Utiliza ferramenta SISGRU, de acordo com as GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
orientacdes do Tesouro Nacional. Receitas

Verifica detalhadamente os dados, o texto, e
o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicao de TFAC produzida na
GTPO/SAF.

GEST/SAF - Gerente, GTPO/GEST/SAF -
Equipe de Controle de Receitas,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico

Verifica se o depdsito/bloqueio judicial é
suficiente para quitar a divida, conforme

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas
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calculo exemplificado no artefato “Depdsito
Judicial-Bloqueio”.

Verifica tempestivamente o resultado de
julgamento de mérito sobre solicitacdo de
restituicdo de TFAC.

GTPO/GEST/SAF - Apoio

Verifica, de forma precisa e objetiva, se
todos os documentos necessarios para
restituicdo de TFAC foram entregues,
atendendo as determinacdes das Leis 5.172

GTPO/GEST/SAF - Apoio, GTPO/GEST/SAF -
Equipe de Controle de Receitas

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado parao
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

e 9.784.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

Siafi Web Consiste no principal https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/
instrumento utilizado para pages/security/login.jsf
registro, acompanhamento

e controle da execucdo
orcamentaria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.
SIGAD Sistema Informatizado de

http://sigad.anac.gov.br/proton/

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo
de Crédito

SIOP

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

Sistema de Gestado do

Planejamento e Orcamento.

Sistema Integrado de

https://www.siop.planejamento.gov.br/si

op/

Recolhimento da
Unido - SISGRU

permite a todos os usudrios

Consiste em uma aplicacao
desenvolvida em ambiente
web com interacdo com o
SIAFI Operacional, a qual

do SIAFI consultarem a
arrecadacao por meio de
GRU de suas Unidades

Gestoras, bem como

https://www.sisgru.tesouro.gov.br/sisgru

/public/pages/login.jsf
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estruturar suas consultas
para fins gerenciais.
Sistema de E um conjunto de recursos http://www.bcb.gov.br/?sisbacen

Informacdes do
Banco Central do
Brasil - SISBACEN

de tecnologia da
informacao, interligados em
rede, utilizado pelo Banco
Central na conducao de seus
processos de trabalho.

Sistema de
Parcelamento ANAC

Sistema para registro e
acompanhamento de
solicitagbes de
parcelamento de multas por
infracdo ao CBAer ou TFAC.

https://sistemas.anac.gov.br/parcelamento/

STELLA

Plataforma de interface com
o Sistema TELLUS de
Atendimento para
recebimento e Resposta a
Manifestacdes do “Fale com
a ANAC”, via Ouvidoria ou
via GTGI.

https://stella.tellussa.com.br/anacstella/d
efault.aspx

Tesouro Gerencial

Sistema de gestdo e analise
de dados do SIAFI - Sistema
Integrado de Administracao
Financeira do Governo
Federal.

https://tesourogerencial.tesouro.gov.br/s
ervlet/mstrweb?pg=login

TFS — Team
Foundation Server

Ferramenta colaborativa de
apoio ao desenvolvimento
de sistemas e geréncia de

configuracdo em ambiente.

http://tfs.anac.gov.br:8080/tfs/

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
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

20



@

ANAC MPR/SAF-022-R01

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 execugdo do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Alimentar Registros de Arrecada¢ao no SIGEC

Trata dos procedimentos de verificacdo didria de pagamentos de créditos originarios de TFAC e
multas, que consiste na conciliagdo das informacGes extraidas do SISGRU com o SIGEC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pagamento no Fundo Aeroviario realizado", 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: "Informagdo do pagamento disponivel no SIGEC.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza a conciliagcdo de pagamentos no SIGEC, através
de extragdo didria, via SISGRU, do arquivo (Excel) de arrecadagdo da UG do Fundo Aeroviario,
conforme Manual de Extracdo dos Registros de Arrecadacdo no SISGRU; (2) Reposiciona
pagamento no SIGEC, com auxilio do Manual de Reposicionamento de Pagamentos; (3) Retifica
junto ao SISGRU a destinagdo do encargo legal devido a AGU, conforme “Retificacdo Total” do
Manual do SISGRU.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Aloca¢do de TFAC", "Manual
de Extracdo dos Registros de Arrecadacdao SISGRU", "Manual de Reposicionamento de
Pagamentos", "Manual de Upload Arquivo Arrecadagao SIGEC", "Manual do SISGRU".

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. Inserir no SIGEC os pagamentos realizados, analisar o
“Relatorio de Baixa de Pagamentos” e verificar se o valor foi
corretamente disponibilizado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve extrair diariamente, via SISGRU, o arquivo
(Excel) de arrecadacdo da UG do Fundo Aeroviario referente aos pagamentos de TFACs e
multas por infracdo ao CBAER, conforme Manual de Extracao dos Registros de Arrecadacao
no SISGRU. Apds, deve carregar o arquivo Excel no SIGEC através do caminho “menu
principal>Lancamentos>Upload Carga de Baixa SIAFI”, conforme Manual de Upload Arquivo
Arrecadacao SIGEC.

Em seguida, deve realizar a conciliacdo de pagamentos no SIGEC, utilizando o “Menu
Principal>Relatérios>Francesinha”. Neste ponto, devem ser verificadas as rotinas de baixa
automatica de pagamentos de créditos lancados, principalmente para verificagdo dos
pagamentos a vista de multas inscritas em divida ativa (codigo de recolhimento 80030-9), com
intuito de averiguar se os valores devidos a ANAC e AGU foram corretamente destinados. Para
fazer essa averiguacdo o Analista de Arrecadacdo observa se hd na coluna “Situa¢do” do
Relatério Movimento Diario - Francesinha o termo “Quitado/Pago a maior” ou “Pago a
maior”.

Por fim, identifica no SISGRU os pagamentos feitos com erros que ensejem a retificacdo de
registro de arrecadacdo, especialmente recolhimentos cujos valores dos encargos legais
devidos a AGU (campo outros acréscimos) foram destinados a ANAC por erro do contribuinte.
Por exemplo: Caso o valor total devedor seja RS 1.200,00 (RS 960,00 Valor Principal -
destinado a Anac e RS 240,00 Valor de outros Acréscimos - destinado a AGU) porém foi
preenchida a GRU com o valor total RS 1.200,00 destinado a Anac, o Analista de Arrecadacdo
deve fazer a retificacdo da GRU no SIGRU separando os valores devidos para a AGU.

COMPETENCIAS:

- Realiza a conciliagdo de pagamentos no SIGEC, através de extracdo diaria, via SISGRU, do
arquivo (Excel) de arrecadac¢do da UG do Fundo Aerovidrio, conforme Manual de Extracdo dos
Registros de Arrecadacdo no SISGRU.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Upload Arquivo Arrecadacdo SIGEC,
Manual de Extracao dos Registros de Arrecadacao SISGRU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU,
SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Valor corretamente disponibilizado?" seja
"sim", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, erro no n2 de referéncia,
pagamento de NFLD TFAC ou pagamento parcial", deve-se seguir para a etapa "03.
Reposicionar o pagamento, realizar baixa manual no SIGEC e alocar a TFAC". Caso a resposta
seja "ndo, erro na identificacdo do encargo legal", deve-se seguir para a etapa "02. Retificar
GRU e estornar valor da diferenga no SIGEC".

02. Retificar GRU e estornar valor da diferenc¢a no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.
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DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve retificar junto ao SISGRU a destinacdo do
encargo legal devido a AGU, conforme “Retificagdo Total” do Manual do SISGRU.

Os cddigos de recolhimento a serem utilizados sdo os seguintes:

a) 80030-9: multa CBAER inscrita em divida ativa
b) 80005-8: NFLD TFAC inscrita em divida ativa

Os percentuais dos encargos legais a serem observados sdo os seguintes:

a) 20% em caso de ajuizamento de execucado fiscal; e
b) 10% sem ajuizamento de execucdo fiscal.

Por fim, deve estornar o valor da diferenca a maior para a Anac no SIGEC utilizando o caminho
“Menu Principal> Lancamento> Estorno de Pagamento”, informando o nimero do processo
e da RS.

COMPETENCIAS:
- Retifica junto ao SISGRU a destinacdo do encargo legal devido a AGU, conforme “Retificacdo
Total” do Manual do SISGRU.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SISGRU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito,
Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Reposicionar o pagamento, realizar baixa manual no SIGEC
e alocar a TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: Apds a identificacdo do pagamento, o Analista de Arrecadacdo deve
reposiciona-lo, no SIGEC, com auxilio do Manual de Reposicionamento de Pagamentos. Em
caso de pagamento de NFLD TFAC, além do reposicionamento, deve realizar a alocagdo da
TFAC no SIGEC, conforme Manual de Alocagdo de TFAC.

A identificacdo do regulado pode ocorrer através de manifestagcdao do préprio, via e-mail,
mediante envio do comprovante de recolhimento.

Os pagamentos realizados na modalidade de GRU simples podem conter erros decorrentes
de erro de preenchimento por parte do contribuinte principalmente quando o contribuinte
gera as GRU's via site do tesouro nacional. Comumente o setor de arrecadac¢do atua sobre
demanda do préprio contribuinte.

COMPETENCIAS:
- Reposiciona pagamento no SIGEC, com auxilio do Manual de Reposicionamento de
Pagamentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Alocacdo de TFAC, Manual de
Reposicionamento de Pagamentos.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Autorizar Restituicao de TFAC

Trata dos procedimentos relativos a autorizacdo por parte do Ordenador de Despesas do
pagamento das solicitacdes de restituicdo de TFAC deferidas pelas areas finalisticas da ANAC,
bem como estabelecidas pela Portaria Interministerial n2 52/2017.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de pagamento de restituicdo de TFAC recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Restituicdo de TFAC comunicada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Gerente, GTPO/GEST/SAF -
Apoio, GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico,
SAF - Ordenador de Despesas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Aloca GRU's pagas no SIGEC, de maneira tempestiva,
em conformidade aos critérios estabelecidos; (2) Decide pela assinatura de documento oficial;
(3) Elabora despacho de autorizagdao de pagamento de restituicdo de TFAC, apds alocagao de
GRU's pagas no SIGEC; (4) Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de
minuta de documento sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Autorizacdo de
Pagamento de Restituicdo de TFAC - Exterior", "Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC - Outros (CTN)", "Despacho de Autoriza¢cdo de Pagamento de Restitui¢ao de
TFAC - Portaria Interministerial 52/2017", "E-Mail de Comunicacdo sobre o Pagamento de
Restituicdo de TFAC".

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. Alocar TFAC no SIGEC, elaborar e assinar despacho de
autorizacao de pagamento de restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdo deve alocar as GRU's pagas no SIGEC, utilizando
o “Menu Principal>Aloca¢do TFAC”. Nos dados complementares o Analista de Arrecadagao
deve alterar o campo observagao no qual deve informar o valor ser restituido.

Posteriormente, deve gerar um arquivo "pdf" dos comprovantes de aloca¢do e anexa-los ao
processo no SEI.

Por fim, deve elaborar e assinar o despacho de autorizacao de pagamento de restituicao de
TFAC.

As espécies de despacho sdo as seguintes:

- Despacho de Autorizacdao de Pagamento de Restituicao de TFAC - Portaria Interministerial
52/2017;

- Despacho de Autoriza¢do de Pagamento de Restituicdo de TFAC - Outros (CTN); e

- Despacho de Autorizacdao de Pagamento de Restituicdo de TFAC - Exterior.

COMPETENCIAS:

- Elabora despacho de autorizacdo de pagamento de restituicdo de TFAC, apds alocacdo de
GRU's pagas no SIGEC.

- Aloca GRU's pagas no SIGEC, de maneira tempestiva, em conformidade aos critérios
estabelecidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Autorizagdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC - Exterior, Despacho de Autorizacdo de Pagamento de Restituicdo de
TFAC - Outros (CTN), Despacho de Autorizacdo de Pagamento de Restituicdo de TFAC -
Portaria Interministerial 52/2017.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar o despacho de autorizagdo de
pagamento de restituicdo de TFAC".

02. Assinar o despacho de autorizacdao de pagamento de
restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve verificar se o Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC atende as exigéncias legais, bem como assinar o documento.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar o despacho de autorizacdo de
restituicdao de TFAC".

03. Assinar o despacho de autorizagao de restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST deve verificar se o Despacho de Autorizacdo de Pagamento de
Restituicdo de TFAC atende as exigéncias legais, bem como assinar o documento.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Autorizar e solicitar a execucado financeira
da restituicao de TFAC".

04. Autorizar e solicitar a execugao financeira da restituicao de
TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve assinar o Despacho de Autorizacdo de
Pagamento de Restituicdo de TFAC, para autorizar o pagamento de restituicdo de TFAC, e
solicitar a execugao financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Liquidar e Pagar Despesas
Orgamentarias', publicado no MPR/SAF-004-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar a execugdo financeira da
solicitagdo de restituicdo de TFAC".

05. Aguardar a execug¢ao financeira da solicitacao de
restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve aguardar a execugdo financeira da restituicdo de TFAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar o interessado sobre o
pagamento da restituicdo".

06. Comunicar o interessado sobre o pagamento da restituicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve enviar o E-mail de Comunicagdo sobre o Pagamento de
Restituicdo de TFAC ao interessado para comunica-lo sobre o deferimento da solicitagdo e o
pagamento da restituicdo de TFAC. Anexo ao e-mail deve ser encaminhado o comprovante
de pagamento disponivel no SEI.
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Por fim, deve atualizar a Planilha de Controle de Restituicdo de TFAC com os dados do
pagamento. A planilha esta localizada no endereco:
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\RESTITUICAO DE TFAC

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Comunicacao sobre o Pagamento de
Restituicdo de TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar Relatorios Periodicos sobre a Receita da ANAC

Trata dos procedimentos de elaboracdo do Relatério Trimestral de Arrecadacdo de TFAC, para
inclusdo no Kit Gerencial de Dados a ser apresentado a Diretoria da ANAC.

O processo contém uma etapa. A situagao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de apresentagao KGD recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
'Ao final do ano esse relatdrio é utilizado para compor o relatério de gestao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Apresentacdao do KGD elaborada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora a apresenta¢do do Kit Gerencial de Dados, no
ambito da receita, com informacdo do recolhimento de multas e TFAC obtidas junto ao SIAFI e
ao SIGEC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Apresentacdo do Kit Gerencial de
Dados", "Arrecadac¢do de TFAC - Série Histdrica", "Consulta Estoque de Multas", "Consulta TG1",
"Relatério da Arrecadacao - Alocagdo de TFAC".

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

Solicitagdo
de apresentagdo
KGD recebida

01. Elaborar
a Apresentagdo
do Kit Gerencial
de Dados

GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle
de Receitas

Apresentacdo
do KGD elaborada
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01. Elaborar a Apresentacao do Kit Gerencial de Dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve elaborar a Apresentacdo do Kit Gerencial
de Dados, conforme descrito:

a) Mensalmente (Multas):

Extrair, no SIAFI, os dados da arrecadagado por fonte, por meio da "Consulta TG1", disponivel
no Tesouro Gerencial.

Posteriormente, deve copiar a Planilha - Arrecadacao de Multas
(\\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\Relatérios e dados de
arrecadacdo\Reestimativa 2017), referente ao més anterior e salvar uma versdo para o més
atual, atualizando as informacgGes extraidas.

Adicionalmente, deve extrair, no SIGEC, o estoque de multas, conforme o artefato "Consulta
Estoque de Multas".

Em seguida, deve copiar a Planilha - Estoque de Multas
(\\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\Relatorios e dados de
arrecadacgdo\Reestimativa 2017\GAGE), referente ao més anterior e salvar uma vers3do para
o més atual, atualizando com as informacdes extraidas.

b) Trimestralmente (TFAC):
Extrair os dados da série histérica da arrecadagio/alocacdo de TFAC no SIGEC e no SIAFI e
analisa-los com o intuito de obter informacgdes sobre os eventos mais impactantes, conforme

o artefato Relatdrio de Arrecadacéao - Alocacdo de TFAC.

Posteriormente, deve elaborar o Relatério de Arrecadacdo de TFAC, conforme o modelo
Arrecadacdo de TFAC - Série Histdrica.

c) Consolidar mensalmente a Apresentacdo do Kit Gerencial de Dados, com as seguintes
informacoes:

Estoque de Multas:

. Estoque de multas por situagao;

. Valor aplicado por ano;

. Valor e quantidade por Superintendéncia; e
o Por artigo CBAer.

Arrecadacgdo de Multas:

. Arrecadacgdo de multas por ano; e
. Arrecadacgdo de multas mensal e soma dos Ultimos 12 meses.
TFAC:
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. Arrecadacao por faixa de valor e tipo de recolhedor comparativo;
. Comparativo Arrecadacdo de TFAC e Alocacao de TFAC;
. Alocacdo de TFAC (por Cdodigo de TFAC, beneficiario final da atividade tributavel e
Superintendéncia);
. Maiores Recolhedores de TFAC;
. Arrecadacgdo de TFAC Série Histdrica;
. Arrecadacgao de TFAC dados do SIAFI (Comparativo).
COMPETENCIAS:

- Elabora a apresentagao do Kit Gerencial de Dados, no ambito da receita, com informacao
do recolhimento de multas e TFAC obtidas junto ao SIAFI e ao SIGEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta Estoque de Multas, Consulta TG1,
Apresentacdo do Kit Gerencial de Dados, Arrecadacao de TFAC - Série Histdrica, Relatdrio da
Arrecadacgdo - Alocagdo de TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, SIGEC - Sistema Integrado de
Gestdo de Crédito, Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Relatdrio de Gestio no Ambito da Receita

Trata dos procedimentos de elaboracao das informacdes relativas ao controle de receitas, para
comporem o Relatério de Gestdo anual a ser apresentado ao TCU.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Anualmente", 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: "Relatdrio de Gestdo no
Ambito da Receita elaborado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Consulta Estoque de Multas", "Consulta Receita Orcamentadria Prevista",
"Consulta TG1", "E-Mail Estoque de Multas", "Relatdério de Gestdo - Fundo Aerovidrio",
"Relatério de Gestdo - Multas Aplicadas", "Relatdrio de Gestdo - Realizagdo das Receitas".

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. Extrair os dados da receita e verificar se necessita agregar
andlise de outras areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagao deve extrair, no SIAFI, os dados da arrecadacgdo
por fonte, por meio de consulta no Tesouro Gerencial, conforme artefato "Consulta TG1".

Adicionalmente, deve extrair, no SIGEC, o estoque de multas, conforme o artefato "Consulta
Estoque de Multas".

Além disso, deve extrair, no SIOP, a receita orcamentaria prevista, por fonte, conforme o
artefato "Consulta Receita Orgamentaria Prevista".

Por fim, deve verificar se a informacdo extraida é suficiente para a elaborac¢do do Relatdrio
de Gestdo, ou se necessita de analise de outras areas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta Receita Orcamentaria Prevista, Consulta
Estoque de Multas, Consulta TG1.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, Siafi
Web, SIOP, Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita agregar anadlise de outras areas?"
seja "ndo necessita", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar os dados extraidos e as
manifestacOes das outras areas". Caso a resposta seja "sim, necessita", deve-se seguir para a
etapa "02. Disponibilizar os dados de estoque de multas para manifestacdo das areas
envolvidas no processamento de multas".

02. Disponibilizar os dados de estoque de multas para
manifestacdo das areas envolvidas no processamento de
multas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve encaminhar o E-mail Estoque de Multas
para disponibilizar os dados de estoque de multas as areas envolvidas no processamento de
multas, bem como solicitar as respectivas manifestagdes.

Anexo ao e-mail, deve seguir o estoque de multas extraido do SIGEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Estoque de Multas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a manifestacdo das dreas
envolvidas no processo de multas".

03. Aguardar a manifestag¢ao das areas envolvidas no processo
de multas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar a manifestacdo das areas
envolvidas no processo de multas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar os dados extraidos e as
manifesta¢Ges das outras areas".

04. Analisar os dados extraidos e as manifestacdoes das outras
areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve analisar os dados extraidos e as
manifestacdes encaminhadas pelas outras areas, se for o caso, de modo a preencher o
modelo de Relatério de Gestdo, definido pelo TCU anualmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar os dados analisados e as
manifestacdes das areas técnicas e elaborar relatério".

05. Consolidar os dados analisados e as manifestacdoes das
areas técnicas e elaborar relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve consolidar os dados analisados
anteriormente, bem como as manifestacdes das areas técnicas e elaborar relatérios,
conforme os seguintes modelos:

- Relatdrio de Gestdo - Fundo Aeroviario;
- Relatdrio de Gestdo - Multas Aplicadas; e
- Relatdrio de Gestdo - Realizacdo de Receitas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Gestdo - Realizacdo das Receitas,
Relatério de Gestdo - Multas Aplicadas, Relatdrio de Gestdo - Fundo Aerovidrio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar e aprovar o Relatério de Gestdo no
Ambito da Receita".

06. Verificar e aprovar o Relatério de Gestio no Ambito da
Receita

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve verificar e aprovar o Relatdrio de Gestdo, no ambito da
Receita.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Gerir o Sistema de Arrecadag¢ao da Agéncia

Trata dos procedimentos de monitoramento e gestdo do sistema de arrecadac¢do da Agéncia, no
que tange a corregdo de erros/falhas, bem como a implementagdo de novas funcionalidades.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de alteracdo de sistema proposta", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Lembrete: Erro de sistema ou necessidade de nova funcionalidade'.

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

a) Implementac¢do da demanda considerada inviavel.

b) Solucdo de Tl inserida no ambiente de produgéo.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Administra o SIGEC, identificando necessidades de
melhorias, adaptacdes, e corre¢des no sistema.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Formulario de Inclusdo de Demandas -
PDTI".

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. Identificar o tipo de demanda do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve identificar o tipo de demanda proposta,
que podem ser erro/falna de sistema ou a necessidade de implementacdo de nova
funcionalidade.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptacdes, e corre¢des no
sistema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de demanda?" seja
"erro/Falha", deve-se seguir para a etapa "05. Abrir chamado junto a STl para implementac&o
da demanda". Caso a resposta seja "nova funcionalidade", deve-se seguir para a etapa "02.
Identificar necessidade de inclusao no PDTI".

02. Identificar necessidade de inclusao no PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve identificar a necessidade de inclusdao do
desenvolvimento de nova funcionalidade no PDTI. A identificacdo de nova funcionalidade visa
o atendimento de uma mudanc¢a normativa, necessidade da area finalistica e melhorias no
atendimento ao contribuinte.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptacdes, e corre¢des no
sistema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solu¢cdao demanda inclusao no PDTI?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar a inclusdo da demanda no PDTI". Caso a
resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "05. Abrir chamado junto a STI para
implementacao da demanda".

03. Solicitar a inclusao da demanda no PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve solicitar ao Ponto Focal de Tl da SAF a
inclusdo da demanda de solu¢do de Tl no PDTI, conforme o Formuldrio de Inclusdo de
Demandas. Para tanto, devem ser respeitados os procedimentos e prazos estabelecidos pela
STI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar a inclusdao da demanda no PDTI".

04. Aguardar a inclusao da demanda no PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar a inclusdo da demanda no PDTI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Abrir chamado junto a STl para
implementacao da demanda".

05. Abrir chamado junto a STl para implementaciao da
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdo deve abrir chamado junto a STI, na plataforma
TFS, descrevendo o erro/falha do sistema ou a nova funcionalidade a ser implementada.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptagdes, e corre¢ées no
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar o atendimento da demanda pela
STI".

06. Aguardar o atendimento da demanda pela STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar o atendimento da demanda pela
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Testar a solucdo de Tl no ambiente de
validacdo e verificar a solugdo proposta pela Tl atende a demanda".

07. Testar a solucao de Tl no ambiente de validagao e verificar
a solugao proposta pela Tl atende a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve realizar os testes da solugdo de Tl no
ambiente de validacdo de cada sistema de referéncia. Os testes tém como fungao verificar se
o que foi solicitado foi efetivamente implementado.

Caso a solicitagdo ndo tenha sido efetivamente implementada, ou se os testes nao
apresentarem o resultado esperado, o Analista de Arrecadacado deve realizar tratativas junto
a STI, por meio do TFS, até que o resultado seja conclusivo.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptacdes, e corre¢des no
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server, SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solucdo proposta pela Tl atende a
demanda?" seja "ndo atende", deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar a STl que a solugao
proposta ndo atende e considerar a implementacdo da demanda inviavel". Caso a resposta
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seja "atende", deve-se seguir para a etapa "08. Homologar o chamado e solicitar
implementacao no ambiente de producao".

08. Homologar o chamado e solicitar implementagao no
ambiente de producao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacgao deve, com a demanda testada no ambiente de
validacdo e ndao havendo erros nas regras de negdcio, homologar a solugdo de Tl, no TFS, e
solicitar a implementagao no ambiente de produgao.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptagdes, e corre¢ées no
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Comunicar a STl que a solug¢ao proposta ndao atende e
considerar a implementa¢ao da demanda inviavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo, apds a realizacdo dos testes e verificacdo do
resultado conclusivo da solugao apresentada pela STI, deve comunicar o ndo atendimento da
demanda, por meio do TFS, e considerar sua implementacdo inviavel.

COMPETENCIAS:
- Administra o SIGEC, identificando necessidades de melhorias, adaptacdes, e corre¢des no
sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Prestar Suporte a PF-ANAC

Trata de procedimentos de verificagdo e producdo de informacdes para suporte a Procuradoria
da ANAC para defesa da Agéncia em juizo, bem como para o cumprimento de decisdes judiciais.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda da PF ANAC Recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
‘Lembrete: A demanda pode chegar via memorando, despacho em processo, recebidos pelo
apoio, sdo distribuidos via SIGAD aos Analistas de Arrecadacdo'.

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

a) Demanda sobre quitacdo/adimpléncia de parcelamento de crédito inscrito em Divida Ativa
respondida.

b) Cumprimento de decisdo ou subsidios para a defesa da ANAC informados.

c) Demanda sobre suficiéncia de depdsito e/ou bloqueio judicial respondida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Gerente, GTPO/GEST/SAF -
Equipe de Controle de Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa solicitacdo de informacgdo sobre recolhimento
de multas para solucionar problemas e duvidas sobre a matéria; (2) Analisa solicitacdo de
informacdo sobre recolhimento de TFAC para solucionar problemas e duvidas sobre a matéria;
(3) Decide pela assinatura de documento oficial; (4) Elabora Nota Técnica de Subsidios para
Defesa da Agéncia, a partir de informacdes da arrecadacdo da ANAC; (5) Verifica se o
depdsito/bloqueio judicial é suficiente para quitar a divida, conforme célculo exemplificado no
artefato “Depdsito Judicial-Bloqueio”.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Depdsito Judicial-Bloqueio", "Nota
Técnica de Cumprimento de Decisdo Judicial", "Nota Técnica de Subsidios para Defesa da ANAC",
"Parcelamento de Divida Ativa".

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. Verificar o tipo de demanda da PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve verificar o tipo de demanda da PF/ANAC:

a) Verifica¢do de quitacdo/adimpléncia de parcelamento de crédito inscrito em divida ativa;
b) Cumprimento de decisdo judicial;

c) Verificacdo de suficiéncia de depdsito/bloqueio judicial; e

d) Subsidios para defesa da ANAC em juizo.

COMPETENCIAS:

- Analisa solicitacdo de informacao sobre recolhimento de TFAC para solucionar problemas e
duvidas sobre a matéria.

- Analisa solicitacdao de informacao sobre recolhimento de multas para solucionar problemas
e duvidas sobre a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de demanda?" seja
"cumprimento de decisdo judicial", deve-se seguir para a etapa "04. Tomar providéncias em
relagdo ao cumprimento da decisdo judicial e elaborar Nota Técnica de resposta a PF ANAC".
Caso a resposta seja "subsidios para defesa da ANAC em juizo", deve-se seguir para a etapa
"08. Analisar a demanda e elaborar Nota Técnica contendo subsidios para defesa da ANAC
em juizo". Caso a resposta seja "quitagdo/adimpléncia de parcelamento de crédito inscrito
em Divida Ativa", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar situacdo do parcelamento e
responder a PF-ANAC". Caso a resposta seja "verificacdo de suficiéncia (depdsito e/ou
blogueio judicial)", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar suficiéncia do depdsito e/ou
bloqueio judicial e responder a PF-ANAC".

02. Verificar suficiéncia do depdsito e/ou bloqueio judicial e
responder a PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve verificar se o depdsito/bloqueio judicial é
suficiente para quitar a divida, conforme calculo exemplificado no artefato “Depdsito Judicial-
Bloqueio.”

Por fim, deve responder a PF-ANAC.

COMPETENCIAS:
- Verifica se o depdsito/bloqueio judicial é suficiente para quitar a divida, conforme célculo
exemplificado no artefato “Depdsito Judicial-Bloqueio”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Depésito Judicial-Bloqueio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar situacao do parcelamento e responder a PF-ANAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve analisar o dossié do parcelamento
encaminhado pela PF-ANAC.

Apds, a partir dos documentos recebidos, especialmente do pedido e do termo de
parcelamento, o Analista de Arrecadacdo deve consultar o SIGEC para identificar os
pagamentos realizados e verificar a quitacdo/adimpléncia de parcelamento de crédito inscrito
em Divida Ativa, conforme calculo exemplificado no artefato “Parcelamento de Divida Ativa”.

Por fim, deve responder a PF-ANAC.

COMPETENCIAS:
- Verifica se o depdsito/bloqueio judicial é suficiente para quitar a divida, conforme calculo
exemplificado no artefato “Depdsito Judicial-Bloqueio”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parcelamento de Divida Ativa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Tomar providéncias em relagdao ao cumprimento da decisao
judicial e elaborar Nota Técnica de resposta a PF ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve alterar o status do processo diretamente
no SIGEC para cumprimento da decisdo judicial, por meio do caminho MENU
PRINCIPAL>LANCAMENTOS>ALTERACAO.

Por fim, o Analista de Arrecadacdo deve elaborar a Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo
Judicial, informando o cumprimento de decisdo judicial a PF-ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo Judicial.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-
ANAC".

05. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve assinar a Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo Judicial
ou Nota Técnica de Subsidios para Defesa da ANAC, para resposta a PF-ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-
ANAC".

06. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-ANAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST deve assinar a Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo Judicial ou
Nota Técnica de Subsidios para Defesa da ANAC, para resposta a PF-ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-
ANAC".

07. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve assinar a Nota Técnica de Cumprimento de Decisdo Judicial ou
Nota Técnica de Subsidios para Defesa da ANAC, para resposta a PF-ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Analisar a demanda e elaborar Nota Técnica contendo
subsidios para defesa da ANAC em juizo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve verificar as informacdes para atender a PF-
ANAC, nos sistemas e fontes correspondentes, e elaborar a Nota Técnica de Subsidios para
Defesa da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica de Subsidios para Defesa da Agéncia, a partir de informacdes da
arrecadacao da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica de Subsidios para Defesa da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Nota Técnica de resposta a PF-
ANAC".
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5.7 Prestar Suporte sobre Multa por Infragcao ao CBAER

Trata dos procedimentos de atendimento as solicitacbes de informagdes e orientacGes a
regulados sobre duvidas e esclarecimentos relacionados as multas por infragcdo ao CBAer.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de suporte sobre multa recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Lembrete: Deve ser recebida no Email cobranca@anacgovbr Caso seja recebida em
outro canal de comunicacdo, o interessado deve ser orientado a direcionar sua demanda ao
email".

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

a) Interessado orientado.
b) Cdpia de processo ou autos de infracdo disponibilizada.

c¢) Analise sobre a possibilidade de parcelamento providenciada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista (Cobranca),
GTPO/GEST/SAF - Apoio, GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa solicitacdo de informacgdo sobre recolhimento
de multas para solucionar problemas e duvidas sobre a matéria; (2) Orienta interessado, com
presteza e educac¢do, conforme o tipo de duvida manifestada, sobre multa por infracdo ao
Cddigo Brasileiro de Aeronautica.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "E-Mails Padrdo".

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

48



AMAC

49

MPR/SAF-022-R01

Demanda de
supotte sobre
multa recebida

01. Analisar
a solicitagio
referente &
multa por infragio
ao CBAer e verificar
o tipo de duvida

GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle
de Receitas

Codpias de

processos

ou autos de
infragéo

02. Localizar
o processo de
multa ou autos

de infragdo

GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle
de Receitas

Qride estd localizap

03. Disponibilizar
cépia do processo
de multa ou autos
de infragdo
ao interessado

GTPOSGEST/SAF
- Apoio

Cdpia de processo
ou autos de
infragdo

disponibilizada f

o processo?

Qual o tipo
de duvida?

de parcelamento

Extrato de
lancamentos,
GRU, Formas

de Recolhimento

de multa e

e descdnto

prazo phra ; ;
sifa, Soli}:aqé%' Providenciar

andlise sobre
a possibilidade
de parcelamento

GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle

de Receitas

nalise sobre

05. Orientar
o interessado
sobre a divida

manifestada

a possibilidade
delparcelamento
videnciada

GTPO/GFST/SAF
- Equipe de Controle
de Receitas

04. Orientar

do processo

de infragdo

0 usudrio sobre
a forma de obtengdo

de multa ou autos

- Apoio

GTPO/GEST/SAF

Interessado

orientado




ANAC MPR/SAF-022-R01

01. Analisar a solicitagdao referente a multa por infracao ao
CBAer e verificar o tipo de duvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdo deve analisar a solicitacdo do usuario (publico
externo e/ou interno), recebida na caixa de e-mail "cobranca@anac.gov.br" e verificar o tipo
de duvida manifestada.

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitagdao de informacdo sobre recolhimento de multas para solucionar problemas
e duvidas sobre a matéria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de ddvida?" seja "extrato de
langcamentos, GRU, Formas de Recolhimento de multa e prazo para baixa, Solicitacao de
desconto", deve-se seguir para a etapa "05. Orientar o interessado sobre a duvida
manifestada". Caso a resposta seja "possibilidade de parcelamento", deve-se seguir para a
etapa "06. Providenciar andlise sobre a possibilidade de parcelamento". Caso a resposta seja
"copias de processos ou autos de infragcdo", deve-se seguir para a etapa "02. Localizar o
processo de multa ou autos de infragao".

02. Localizar o processo de multa ou autos de infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdao deve obter o nimero do processo, caso ndo
tenha sido informado pelo interessado, e consultar nos sistemas de protocolo (SIGAD e SEl) a
unidade em que se encontra tramitado o processo.

Para obtencdo do nimero do processo, o Analista de Arrecadacdo deve consultar o extrato
de lancamentos do regulado no SIGEC, por meio do caminho "menu
principal>consultas>extrato de lancamentos", a partir das informacgdes disponibilizadas na
solicitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SIGAD,
SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Onde esta localizado o processo?" seja
"GTGI ou outras instancias", deve-se seguir para a etapa "04. Orientar o usuario sobre a forma
de obtencdo do processo de multa ou autos de infracdo". Caso a resposta seja "GTPQO", deve-
se seguir para a etapa "03. Disponibilizar cépia do processo de multa ou autos de infragdo ao
interessado".

03. Disponibilizar copia do processo de multa ou autos de
infracdo ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve identificar se o solicitante é competente para requerer a
cOpia. Caso a multa refira-se a Pessoa Juridica, o solicitante deve encaminhar a respectiva
procuragdo. Caso a multa refira-se a Pessoa Fisica, o Apoio deve verificar se 0 nome do
regulado é compativel com o nome do solicitante.
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Em seguida, deve digitalizar os documentos e enviar por e-mail ao solicitante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Orientar o usuario sobre a forma de obteng¢ao do processo
de multa ou autos de infragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve orientar o usudrio da seguinte maneira:

a) Caso o processo esteja localizado na GTGI, orientar o regulado para que realize a solicitagdo
por meio do canal "Fale com a ANAC", pela internet ou pelo telefone 163;

b) Caso o processo esteja localizado em outras instancias, orientar o regulado para que solicite
maiores informacgdes sobre como requerer as cépias, através dos seguintes canais:

-SPO acpi.spo@anac.gov.br

-SAS sas@anac.gov.br

-SIA  aim.sia@anac.gov.br

-SAR julgamentoAl.SAR@anac.gov.br

- SFI multas@anac.gov.br

- Junta Recursalasjin@anac.gov.br

- PF/ANAC divida_ativa.procuradoria@anac.gov.br

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Orientar o interessado sobre a duvida manifestada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve orientar o interessado, conforme o tipo de
duvida manifestada, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) Extrato de lancamentos:

- Consultar o extrato de lancamentos do regulado no SIGEC, por meio do caminho "menu
principal>consultas>extrato de lancamentos", a partir das informacgdes disponibilizadas na
solicitacdo. Salvar o extrato em "excel" ou "pdf" e encaminhar ao interessado por e-mail.

b) Emissdo de GRU:

- Em caso de solicitagdo de pagamento a vista de divida ativa, o Analista de Arrecadagdo deve
emitir a GRU e anexar o boleto ao e-mail de resposta. Nesse caso pode utilizar as assinaturas
13, 14 ou 22 do artefato “E-Mails Padrao”.

- Em caso de solicitacdo de pagamento a vista de divida corrente, o Analista de Arrecadagao
deve orientar o interessado a gerar a GRU no site da ANAC. Nesse caso pode utilizar a
assinatura 13 do artefato “E-Mails Padrao”.

51



@

ANAC MPR/SAF-022-R01

- Caso o interessado manifeste dificuldade na emissdao de GRU pelo site da ANAC, o Analista
de Arrecadacdo deve emitir a GRU no SIGEC e encaminhar ao interessado por e-mail.

c) Formas de Recolhimento de multa e prazo de baixa:
- Informar as formas de recolhimento e prazos para baixa. Nesse caso pode utilizar as
assinaturas 09, 10 ou 14 do artefato “E-Mails Padrdo”.

d) Solicitagao de desconto:

- Informar ao regulado que o pedido de desconto de 50% previsto no pardgrafo 12 do art. 61
da IN/ANAC N2 08 de 2008 deve ser peticionado nos autos do processo e que para maiores
informacgdes, deve entrar em contato com a instancia responsavel, por meio dos seguintes
canais:

-SPO acpi.spo@anac.gov.br

-SAS sas@anac.gov.br

-SIA  aim.sia@anac.gov.br

-SAR julgamentoAl.SAR@anac.gov.br
- SFI multas@anac.gov.br

e) Outras:
- Tratar caso a caso.

COMPETENCIAS:
- Orienta interessado, com presteza e educagdo, conforme o tipo de duvida manifestada,
sobre multa por infracdo ao Cadigo Brasileiro de Aeronautica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mails Padrao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD, SEI, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de
Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Providenciar analise sobre a possibilidade de parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdo deve providenciar a andlise da solicitagdo sobre
a possibilidade de parcelamento da multa por infracdo ao CBAer.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Prestar Suporte sobre TFAC

Trata dos procedimentos de atendimento as solicitacbes de informagdes e orientacGes a
regulados sobre o recolhimento, restitui¢cdo, alocacdo e parcelamento de TFAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de suporte sobre recolhimento de TFAC recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Lembrete: Deve ser recebida no e-mail tfac@anacgovbr Caso seja recebida
em outro canal de comunicacgao, o interessado deve ser orientado a direcionar sua demanda ao
e-mail'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Demanda de suporte sobre recolhimento de TFAC atendida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa solicitacdo de informacgdo sobre recolhimento
de TFAC para solucionar problemas e duvidas sobre a matéria; (2) Orienta interessado, com
presteza e educacdo, conforme o tipo de duvida manifestada, sobre TFAC; (3) Utiliza ferramenta
SISGRU, de acordo com as orienta¢des do Tesouro Nacional.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a solicitagao referente a TFAC e verificar o tipo de
duvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve analisar a solicitacdo recebida por e-mail
(tfac@anac.gov.br) ou pelo Stella e verificar o tipo de duvida manifestada pelo interessado.

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitacdo de informacao sobre recolhimento de TFAC para solucionar problemas e
duvidas sobre a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: STELLA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de duvida?" seja "pagamento a
vista de NFLD", deve-se seguir para a etapa "03. Consultar informag¢des do débito no SIGEC,
gerar GRU no site do tesouro, encaminhar resposta com a GRU". Caso a resposta seja
"recolhimento de TFAC, Restituicdo de TFAC, TFAC paga no exterior, alocagdo de TFAC ou
Parcelamento de TFAC NFLD", deve-se seguir para a etapa "02. Orientar o interessado sobre
a duvida manifestada".

02. Orientar o interessado sobre a duvida manifestada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadac¢ao deve orientar o interessado, conforme o tipo de
duvida manifestada, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) Informacdes sobre o recolhimento de TFAC:

- Direcionar o usuario para o site da ANAC (http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-
regulado/empresas/acesso-rapido/guia-de-recolhimento-da-uniao), onde estdo disponiveis
todas as orienta¢des necessarias.

b) Restituicdo de TFAC:

- Caso o usuario deseje protocolar uma nova solicitagao de restituicdo de TFAC, o Analista de
Arrecadacdo deve direcionar o usuario para o site da ANAC (http://www.anac.gov.br/acesso-
a-informacao/carta-de-servicos-ao-cidadao/pagamentos-e-multas/restituicao-de-taxa-de-
fiscalizacao-da-aviacao-civil-tfac), onde estdo disponiveis todas as orienta¢des necessarias; e

- Caso o usuario deseje informacGes sobre o andamento de um processo de restituicado ja
protocolado, o Analista de Arrecadacao deve localizar o processo no SEl e verificar o
andamento, e informar o usudrio sobre a situacdo da solicitagcdo de restituicdo de TFAC.

c) TFAC paga no exterior:

- Caso o usuario deseje confirmar o recebimento da ORE, o Analista de Arrecadacdo deve
consultar o registro no sistema de autoatendimento do Banco do Brasil ou na Planilha de
Identificacdo de Ordens do  Exterior, disponivel na pasta de rede
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC. Caso ndo localize a ORE, deve
solicitar o comprovante de transferéncia internacional "swift" ao usuario e encaminha-lo ao
Banco do Brasil; e
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- Caso o usuario esteja enfrentando dificuldades para a realizacdo da transferéncia
internacional, o Analista de Arrecadacao deve informar, por e-mail, as instrucdes de
pagamento a seguir:

"Beneficiary name: ANAC - Agéncia Nacional de Aviagdo Civil

Beneficiary Tax / National ID number (CNPJ): 07947821000189

Beneficiary Bank: Banco do Brasil S.A.

Bank Address: Setor Comercial Norte, Quadra 2 - Bloco A, sala 601, CEP: 70-712-900 -Brasilia
- DF;

IBAN: BR9600000000016070004001338C1

Swift Code: BRASBRRICTA

Remittance Information: Identificadorl # 11321520214220809 - Operator Name and ANAC's
Letter number received as instruction to the payment."

d) Alocagdo de TFAC:

- O Analista de Arrecadagdo deve auxiliar o usuario interno a alocar determinada TFAC
informando os dados necessarios, de acordo com o comprovante de pagamento ou
informacdes fornecidas pelo préprio usuario interno, caso a caso. Para tanto, deve localizar o
pagamento no relatério do  SIGEC, por meio do caminho: menu
principal>relatérios>arrecadacgdo, onde estardo disponiveis os dados necessarios a alocacdo
da TFAC.

e) Parcelamento de TFAC NFLD:

- O Analista de Arrecadacgdo deve consultar a existéncia de débito de TFAC NFLD apto a ser
parcelado. Caso exista, deve informar ao usudrio os seguintes critérios, a serem utilizados
para a solicitacdo de parcelamento:

. Os valores devidos poderdo ser parcelados em até 60 (sessenta) prestagdes mensais;

. 0 valor minimo de cada prestacdo sera de RS 200,00 (duzentos reais), para pessoas
juridicas, e de RS 50,00 (cinquenta reais), para pessoas fisicas;

. O valor de cada prestacdao mensal, por ocasido do pagamento, sera acrescido de juros

equivalentes a taxa referencial do Sistema Especial de Liquida¢do e de Custddia - SELIC para
titulos federais, acumulada mensalmente, calculados a partir do més subsequente ao da
consolidagdo até o més anterior ao do pagamento, e de 1% (um por cento) relativamente ao
més em que o pagamento estiver sendo efetuado.

COMPETENCIAS:
- Orienta interessado, com presteza e educagdo, conforme o tipo de duvida manifestada,
sobre TFAC.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Consultar informagdes do débito no SIGEC, gerar GRU no
site do tesouro, encaminhar resposta com a GRU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.
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DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdao deve consultar o extrato de lancamentos do
regulado no SIGEC, por meio do caminho: menu principal>consultas>extrato de langamentos,
para verificar o valor atualizado do débito.

Em seguida, deve acessar o site do Tesouro Nacional, por meio do link:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp, gerar a GRU
correspondente e enviar ao interessado, por e-mail.

Para gerar a GRU, deve-se utilizar os seguintes dados:

Unidade Gestora (UG): 113215

Gestdo: 20214 - Agéncia Nacional de Aviagao Civil
Nome da Unidade: Fundo Aeroviario

Cédigo de Recolhimento: 22080-9

COMPETENCIAS:

- Utiliza ferramenta SISGRU, de acordo com as orienta¢Ges do Tesouro Nacional.

- Orienta interessado, com presteza e educagdo, conforme o tipo de duvida manifestada,
sobre TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Processar Restituicao de TFAC apos Julgamento de Mérito

Trata dos procedimentos de processamento das solicitagcdes de restituicao de valores de TFAC
apdés o julgamento de mérito das areas finalisticas da ANAC. O resultado pode ser a
compensacao de créditos existentes em favor dos interessados ou ressarcimento por meio de
ordem bancdria, em caso de deferimento da solicitacdo ou arquivamento do pedido de
ressarcimento, em caso de indeferimento.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Julgamento de mérito sobre solicitacdo de restituicdo de TFAC
recebido", 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) Interessado notificado do indeferimento.

b) Solicitacdo de pagamento de restituicdo de TFAC encaminhada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista (TFAC),
GTPO/GEST/SAF - Apoio, GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de Receitas, GTPO/GEST/SAF -
Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento sobre
restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF; (3) Verifica tempestivamente o resultado de
julgamento de mérito sobre solicitacdo de restituicdao de TFAC.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Arquivamento de
Restituicdo de TFAC", "Oficio de Indeferimento de Restituicdo de TFAC".

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. Verificar resultado de julgamento de mérito sobre
solicitagcao de restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve receber o processo e verificar a decisdo da area finalistica
acerca da solicitagdo de restituicdo de TFAC.

Cabe informar que a decisdo possui validade somente apds a aprovac¢do do Superintendente
da drea finalistica correspondente.

COMPETENCIAS:
- Verifica tempestivamente o resultado de julgamento de mérito sobre solicitacdo de
restituicdo de TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Restituicdo deferida ou indeferida?" seja
"restituicdo deferida", deve-se seguir para as etapas: "05. Providenciar a autorizacdo da
restituicdo de TFAC", "05. Providenciar a autoriza¢do da restituicdao de TFAC". Caso a resposta
seja "restituicdo indeferida", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de oficio de
indeferimento e minuta de despacho de arquivamento".

02. Elaborar minuta de oficio de indeferimento e minuta de
despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve elaborar o Oficio de Indeferimento de Restituicdo de TFAC,
para comunicar ao interessado sobre o resultado do julgamento de mérito da solicitagdo de
restituicdo de TFAC. Além disso, deve elaborar o Despacho de Arquivamento de Restituicdo
de TFAC, para arquivamento dos autos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento de Restituicdo de TFAC,
Oficio de Indeferimento de Restituicdo de TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar e assinar oficio de indeferimento
e minuta de despacho de arquivamento".

03. Verificar e assinar oficio de indeferimento e minuta de
despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve verificar se o Oficio de Indeferimento de Restituicdo de TFAC
e o Despacho de Arquivamento de Restituicdo de TFAC atendem as exigéncias legais, bem
como assinar os documentos.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar oficio de indeferimento para
expedicdo com Aviso de Recebimento (AR) ao interessado".

04. Enviar oficio de indeferimento para expedi¢ao com Aviso
de Recebimento (AR) ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio encaminha o Oficio de Indeferimento de Solicitacdo de TFAC ao
Protocolo da ANAC para expedicdo com AR ao interessado. Em seguida, deve atualizar a
Planilha de Controle de Restituicdo de TFAC, disponivel na pasta de rede:
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\RESTITUICAO DE TFAC

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Providenciar a autorizagao da restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve submeter a solicitacdo de restituicdo de as
autoridades competentes, para autorizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Autorizar Restituicdo de TFAC',
publicado no MPR/SAF-022-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Realizar Analise Prévia sobre Restituicao de TFAC Paga no Brasil

Trata dos procedimentos de analise prévia das solicitacdes de restituicdo de TFAC recolhidas
pelos regulados interessados.

O processo contém, ao todo, 20 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de restituicdo de TFAC recebido", 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) Interessado comunicado.
b) Autoriza¢do de pagamento de restituicdo de TFAC solicitada.
¢) Solicitacdo de restituicdo de TFAC arquivada.

d) Solicitacdo encaminhada para julgamento da area finalistica.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Apoio, GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle de Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia a pertinéncia da solicitagdo de restituicdo de
TFAC, com base nos critérios estabelecidos, considerando a legislacdo aplicavel a matéria; (2)
Decide pela assinatura de documento oficial; (3) Preenche, de forma objetiva, minuta de
documento sobre a restituicdo de TFAC, a partir de modelo pré definido; (4) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (5) Usa
ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizacdo
do SIGAD; (6) Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de
documento sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF; (7) Verifica, de forma precisa e
objetiva, se todos os documentos necessarios para restituicdo de TFAC foram entregues,
atendendo as determinacgdes das Leis 5.172 e 9.784.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Arquivamento de
Restituicdo de TFAC", "Despacho de Envio a Area Finalistica para Parecer - TFAC", "Oficio de
Comunicacdo sobre o Ndo Enquadramento da Solicitacdo na Portaria N2 52/2017", "Oficio de
Solicitacao de Documentacao Pendente - TFAC".

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. Instruir processo de restituicao de TFAC, realizar triagem da
documentagao recebida e verificar pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve localizar o pagamento do regulado no SIGEC consultando o
Menu Principal>Relatérios>Arrecadacao.

Posteriormente, deve emitir o Registro de Arrecada¢do/GRU do recolhimento do regulado no
SIAFI ou SISGRU, da seguinte maneira:

a) Se o pagamento for anterior a jun/16, consultar através do comando “>CONRA” no
SIAFI do ano de pagamento; ou

b) Se o pagamento for posterior a jun/16, consultar através do menu “Consultar GRU”
no SISGRU.

Logo apds, o Apoio deve incluir o Registro de Arrecadagdo no processo de restituicdo no SEI.
Em seguida, deve atualizar a Planilha de Controle de Restituicdo de TFAC
(\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\RESTITUICAO DE TFAC) registrando os
dados da demanda.

Por fim, o Apoio deve verificar a documentacdo recebida em processo especifico no SEl,
conforme o CheckList do Item 6 do Requerimento de Restituicdo de TFAC composto de:

a) Se pessoa fisica, copias simples do documento de identidade, CPF e comprovante de
residéncia do titular do crédito, acompanhadas de cdpia do comprovante de arrecadagdo; ou

b) Se pessoa juridica, cépia do comprovante de arrecadagdao acompanhada das cdpias
simples do contrato social e eventual alteragdo que identifique o(s) atual(ais) responsavel(is)
legal(is) do interessado e dos dados do(s) representante(s) legal(is) da empresa, ou seja,
copias simples do documento de identidade, CPF e comprovante de residéncia destes. Caso
opte por Representante Legal, torna-se indispensavel Procuracdo.

Neste momento o apoio verifica se ha alguma pendéncia no que se refere a documentacéo.

COMPETENCIAS:
- Verifica, de forma precisa e objetiva, se todos os documentos necessarios para restituicdo
de TFAC foram entregues, atendendo as determinacGes das Leis 5.172 e 9.784.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, Siafi
Web, Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas pendéncias na
documentacgdo?" seja "com pendéncias identificadas", deve-se seguir para a etapa "11.
Realizar tratativas junto ao interessado para complementar a documentacdo”. Caso a
resposta seja "sem pendéncias identificadas", deve-se seguir para a etapa "02. Identificar a
natureza do requerimento de restituicao de TFAC".
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02. Identificar a natureza do requerimento de restituicao de
TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve identificar a natureza da solicitacdo de
restituicdo de TFAC, se referente a Portaria Interministerial n® 52/2017, que atualiza
monetariamente a taxa prevista no artigo 29 (Taxa de Fiscaliza¢do da Aviac¢do Civil - TFAC) da
Lein211.182, de 27 de setembro de 2005, pela prestacao dos servicos relacionados no Anexo
Ill da mesma Lei.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a natureza da restituicao?" seja
"portaria 52/2017", deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar a pertinéncia da solicitacdo de
restituicdo de TFAC". Caso a resposta seja "outras", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar
minuta de despacho para area finalistica julgar pedido".

03. Elaborar minuta de despacho para area finalistica julgar
pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve elaborar o Despacho de Envio a Area Finalistica Para Parecer
- TFAC, para submeter a solicitacdo de requerimento de restituicdo de TFAC a analise
(deferimento/indeferimento) da &rea finalistica no ambito da ANAC, responsavel pela
atividade relacionada ao tributo recolhido.

COMPETENCIAS:
- Preenche, de forma objetiva, minuta de documento sobre a restituicao de TFAC, a partir de
modelo pré definido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Envio a Area Finalistica para Parecer -
TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar e assinar o despacho para area
finalistica julgar pedido".

04. Verificar e assinar o despacho para area finalistica julgar
pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagdo assina o Despacho de Envio a Area Finalistica
para Parecer - TFAC, ap6s verificar objetivamente os dados e informagdes constantes do
documento.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar o despacho e aprovar o envio do
requerimento para julgamento da area finalistica".

05. Assinar o despacho e aprovar o envio do requerimento para
julgamento da area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO assina o Despacho de Envio a Area Finalistica para Parecer - TFAC,
apos verificar objetivamente os dados e informagdes constantes do documento, e aprova o
envio do requerimento de restituicdo de TFAC para julgamento da area finalistica.

COMPETENCIAS:

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Avaliar a pertinéncia da solicitagao de restituicao de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve verificar se o interessado tem direito a
restituicdo, conforme a data dos fatos geradores do tributo, de acordo com a Portaria
Interministerial 52/2017. Para tanto, deve observar se o fato gerador ocorreu apds 9 de
dezembro de 2015, uma vez que a Portaria Interministerial n2 52/2017 tem efeitos retroativos
a partir dessa data, conforme estabelecido pelo art. 22 da prépria norma. Portanto, caso a
solicitacdo seja referente a fatos geradores e respectivos recolhimentos a partir de 9 de
dezembro de 2015, o interessado tem direito da restituicdao, caso contrario, ndo tem direito.

Caso o valor a ser restituido ndo seja o valor integral solicitado pelo interessado, o Analista de
Arrecadacgdo deve providenciar a autorizagdo do pagamento considerando apenas a parte a
que tem direito.

COMPETENCIAS:
- Avalia a pertinéncia da solicitacdo de restituicio de TFAC, com base nos critérios
estabelecidos, considerando a legislagdo aplicavel a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo de restituicdo é pertinente?"
seja "ndo é pertinente", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar oficio para comunicar o
interessado sobre o ndo enquadramento da solicitagdo na Portaria 52/2017". Caso a resposta
seja "E pertinente", deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar a autoriza¢do do pagamento de
restituicdao de TFAC".

07. Solicitar a autorizacao do pagamento de restituicao de
TFAC
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve solicitar a autorizacdo do pagamento de
restituicdo de TFAC.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Autorizar Restituicdo de TFAC',
publicado no MPR/SAF-022-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Elaborar oficio para comunicar o interessado sobre o nao
enquadramento da solicitagdo na Portaria 52/2017

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve elaborar o Oficio de Comunicagao sobre o
N3o Enquadramento da Solicitagdo na Portaria n2 52/2017, com vistas a informar ao
solicitante que a solicitacdo de requerimento de TFAC ndo preenche os requisitos de
enquadramento na Portaria Interministerial n2 52/2017.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Comunicagao sobre o Ndo Enquadramento
da Solicitagdo na Portaria N2 52/2017.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar oficio para comunicar o interessado
sobre o ndo enquadramento da solicitacdo na Portaria 52/2017".

09. Assinar oficio para comunicar o interessado sobre o nao
enquadramento da solicitagdo na Portaria 52/2017

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve assinar o Oficio de Comunica¢do sobre o Ndo Enquadramento
da Solicitacdo na Portaria n2 52/2017.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar oficio de comunicacdo para
expedi¢cdo com Aviso de Recebimento (AR) ao interessado".

10. Enviar oficio de comunicagao para expedicao com Aviso de
Recebimento (AR) ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio encaminha o Oficio de Comunicacdo sobre o Ndo Enquadramento
da Solicitagdo na Portaria 52/2017 para expedicdo com AR ao interessado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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11. Realizar tratativas junto ao interessado para complementar
a documentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio realiza contato com o interessado a fim de sanar as pendéncias. A
comunicagdo é feita inicialmente por telefone ou por e-mail. O contato deve ser registrado
na Planilha de Controle de Restituicao de TFAC
(\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\RESTITUICAO DE TFAC).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar a resposta do interessado".

12. Aguardar a resposta do interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve aguardar a resposta do interessado sobre o atendimento da
pendéncia identificada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Verificar se o interessado complementou a
documentacgao".

13. Verificar se o interessado complementou a documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve verificar se o interessado complementou a documentacgdo
conforme solicitado, atendendo assim a pendéncia identificada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O interessado complementou a
documentacgdo?" seja "ndao complementou”, deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar o oficio
para formalizar a solicitagdo de complementagcdo da documentacdo". Caso a resposta seja
"sim, complementou", deve-se seguir para a etapa "02. Identificar a natureza do
requerimento de restituicao de TFAC".

14. Elaborar o oficio para formalizar a solicitagdo de
complementac¢ao da documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve elaborar a minuta do Oficio de Solicitacdo de Documentacgdo
Pendente - TFAC, com vistas a formalizar a solicitacdo de complementacdo da documentacao
referente ao requerimento de restituicao de TFAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Solicitacdo de Documentagdo Pendente -
TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar oficio para formalizar a solicitacdo
de complementacado da documentacgao".
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15. Assinar oficio para formalizar a solicitagdo de
complementac¢ao da documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO confere os dados inseridos e verifica se a solicitacdo de
documentos atende as exigéncias legais, e assina o Oficio de Solicitacdo de Documentacao
Pendente - TFAC.

COMPETENCIAS:

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Enviar oficio para expedi¢do com Aviso de
Recebimento (AR) ao interessado".

16. Enviar oficio para expedigao com Aviso de Recebimento
(AR) ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio encaminha o Oficio de Solicitacdo de Documentac¢do Pendente -
TFAC ao Protocolo da ANAC para expedi¢gdo com AR ao interessado.

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Aguardar resposta do interessado sobre o
oficio".

17. Aguardar resposta do interessado sobre o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio aguardar a resposta do interessado sobre o Oficio de Solicitacdo
de Documentacgdo Pendente - TFAC, considerando o prazo legal estabelecido, de 30 dias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Verificar se o interessado encaminhou a
documentacdo solicitada".

18. Verificar se o interessado encaminhou a documentagao
solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio deve verificar se o interessado encaminhou a documentacao
solicitada no Oficio de Solicitacdo de Documentacdo Pendente - TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O interessado encaminhou a
documentacado solicitada?" seja "ndo encaminhou a documentacdo", deve-se seguir para a
etapa "19. Elaborar minuta de despacho para arquivamento do processo". Caso a resposta
seja "encaminhou a documentacao", deve-se seguir para a etapa "02. ldentificar a natureza
do requerimento de restituicao de TFAC".

19. Elaborar minuta de despacho para arquivamento do
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: O Apoio elabora a minuta do Despacho de Arquivamento de Restituicdo de
TFAC, para arquivamento do processo referente ao requerimento de restituicdo de TFAC.

COMPETENCIAS:
- Preenche, de forma objetiva, minuta de documento sobre a restituicdao de TFAC, a partir de
modelo pré definido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento de Restituicdo de TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Verificar e assinar o Despacho de
arquivamento do processo".

20. Verificar e assinar o Despacho de arquivamento do
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO analisa o processo observando se cumpriu as exigéncias legais e
assina o Despacho de Arquivamento de Restituicao de TFAC para arquivamento do processo
de requerimento de restituicdo de TFAC.

COMPETENCIAS:

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

70



@

ANAC MPR/SAF-022-R01

5.11 Realizar Andlise Prévia sobre Restituicao de TFAC Paga no Exterior

Trata dos procedimentos de analise prévia das solicitacdes de restituicdo de TFAC com origem
no exterior, recolhidas pelos regulados interessados.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de restituicdo de TFAC paga no exterior recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Solicitacdo enviada para julgamento da area finalistica.
b) Interessado comunicado.
c¢) Solicitacdo de restituicdo de TFAC do exterior finalizada.

d) Autorizacdo de restituicao de TFAC - exterior solicitada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Apoio, GTPO/GEST/SAF
- Equipe de Controle de Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia a pertinéncia da solicitagao de restituicdo de
TFAC, com base nos critérios estabelecidos, considerando a legislacdo aplicavel a matéria; (2)
Decide pela assinatura de documento oficial; (3) Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o
direcionamento de minuta de documento sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF;
(4) Verifica, de forma precisa e objetiva, se todos os documentos necessarios para restituicdo de
TFAC foram entregues, atendendo as determinagées das Leis 5.172 e 9.784.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Despacho de Envio a Area Finalistica para
Parecer - TFAC".

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. Receber documentacao da solicitagao e realizar triagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve receber, por e-mail, o formulario de
solicitacdo de restituicdo de TFAC - exterior, bem como o respectivo comprovante de
pagamento, "Wire Transfer".

A conta bancaria a ser detalhada no formuldrio deve ser exatamente igual a conta de origem
do pagamento.

COMPETENCIAS:
- Verifica, de forma precisa e objetiva, se todos os documentos necessarios para restituicdo
de TFAC foram entregues, atendendo as determinacGes das Leis 5.172 e 9.784.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd completa?" seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar ao interessado complementacao da
documentacdo". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Instruir
processo, preencher planilha de controle e identificar a natureza da restituicdo".

02. Instruir processo, preencher planilha de controle e
identificar a natureza da restituicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadac¢do deve instruir o processo no SEI, anexando o e-
mail de solicitagdo de restituicdo de TFAC - exterior, bem como os documentos
correspondentes.

Em seguida, deve preencher a Planilha de Controle de Restituicdo de TFAC, disponivel na
pasta de rede: \\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\RESTITUICAO DE TFAC

Por fim, o Analista de Arrecadacdo deve identificar a natureza da solicitacao de restituicdo de
TFAC, se referente a Portaria Interministerial n252/2017, que atualiza monetariamente a taxa
prevista no artigo 29 (Taxa de Fiscalizagdo da Aviacdo Civil - TFAC) da Lei n2 11.182, de 27 de
setembro de 2005, pela prestacao dos servicos relacionados no Anexo Ill da mesma Lei.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a natureza da restituicao?" seja
"outras", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de Despacho para éarea finalistica
julgar pedido". Caso a resposta seja "portaria 52/2017", deve-se seguir para a etapa "03.
Avaliar a pertinéncia da solicitacdo de restituicdo de TFAC - exterior".

03. Avaliar a pertinéncia da solicitacao de restituicao de TFAC -
exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo verifica se o interessado tem direito a
restituicdo, conforme a data dos fatos geradores do tributo, de acordo com a Portaria
Interministerial 52/2017.
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Para a verificagdo, o Analista de Arrecadacdo deve observar se o fato gerador ocorreu apds 9
de dezembro de 2015, uma vez que a Portaria Interministerial n2 52/2017 tem efeitos
retroativos a partir dessa data, conforme estabelecido pelo art. 22 da prdpria norma.

Portanto, caso a solicitacao seja referente a fatos geradores e respectivos recolhimentos a
partir de 9 de dezembro de 2015, o interessado tem direito da restituicdo, caso contrério, ndo
tem direito.

Caso o valor a ser restituido ndo seja o valor integral solicitado pelo interessado, o Analista de
Arrecadacgdo deve providenciar a autorizagdo do pagamento considerando apenas a parte a
que tem direito.

COMPETENCIAS:
- Avalia a pertinéncia da solicitacdo de restituicio de TFAC, com base nos critérios
estabelecidos, considerando a legislacdo aplicavel a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo da restituicdo é pertinente?"
seja "E pertinente", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar a autoriza¢io do pagamento de
restituicdo de TFAC". Caso a resposta seja ""nao é pertinente", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar E-mail para comunicar o interessado sobre o ndo enquadramento da solicitacdo na
Portaria 52/2017".

04. Elaborar E-mail para comunicar o interessado sobre o nao
enquadramento da solicitagdo na Portaria 52/2017

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve elaborar e-mail, com vistas a informar ao
solicitante que a solicitacdo de requerimento de TFAC ndao preenche os requisitos de
enquadramento na Portaria Interministerial n2 52/2017. Tal e-mail, deve ser copiado a area
finalistica responsavel pela atividade tributavel.

Por fim, o e-mail deve ser anexado ao respectivo processo no SEl, que deve ser finalizado na
unidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Solicitar a autorizacao do pagamento de restituicao de
TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagao deve providenciar a autorizagao do pagamento
de restituicao de TFAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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06. Elaborar minuta de Despacho para area finalistica julgar
pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve elaborar o Despacho de Envio a Area
Finalistica para Parecer - TFAC, para submeter a solicitacdo de requerimento de restituicdo de
TFAC ao julgamento da area finalistica no ambito da ANAC, responsavel pela atividade
relacionada ao tributo recolhido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Envio a Area Finalistica para Parecer -
TFAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar o despacho e aprovar o envio do
requerimento para julgamento da area finalistica".

07. Assinar o despacho e aprovar o envio do requerimento para
julgamento da area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO assina o Despacho de Envio a Area Finalistica para Parecer - TFAC,
apos verificar objetivamente os dados e informagdes constantes do documento, e aprova o
envio do requerimento de restituicdo de TFAC para julgamento da area finalistica.

COMPETENCIAS:

- Verifica detalhadamente os dados, o texto, e o direcionamento de minuta de documento
sobre restituicdo de TFAC produzida na GTPO/SAF.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Solicitar ao interessado complementagao da
documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve solicitar ao interessado a complementacao
da documentacao, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar resposta do interessado".

09. Aguardar resposta do interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar a resposta do interessado sobre
a solicitacdo de complementacao da documentacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Interessado complementou a
documentacdo?" seja "complementou", deve-se seguir para a etapa "02. Instruir processo,
preencher planilha de controle e identificar a natureza da restituicdo". Caso a resposta seja
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"ndao complementou", deve-se seguir para a etapa "10. Finalizar solicitacdo de restituicdo de
TFAC no exterior".

10. Finalizar solicitacao de restituicao de TFAC no exterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve considerar finalizada a solicitacdo de
restituicdo de TFAC no exterior. O e-mail deve ser mantido na caixa de entrada para posterior
consulta em caso do interessado reenviar solicitacdo de restituicdo de TFAC, com a

documentagao completa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Alocar TFAC de Regulado do Exterior

Trata dos procedimentos de conversao em moeda nacional das ordens de pagamento
relacionadas a TFAC recolhidas por regulados do exterior, bem como alocacdo destes valores,
de acordo com informacdes prestadas pelas areas finalisticas da ANAC.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pagamento de ORE de TFAC recebido", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Lembrete: Area finalistica informa regulado da necessidade de pagamento (oficio), coloca oficio
no sharepoint'.

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

a) Area finalistica informada da devolucdo de valores ao regulado.

b) TFAC alocada no SIGEC.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Alimenta planilha eletronica com eficiéncia; (2) Aloca
GRU's pagas no SIGEC, de maneira tempestiva, em conformidade aos critérios estabelecidos; (3)
Analisa documentos relacionados a arrecadagao de TFAC, de forma criteriosa, com apoio de
dados do SIGEC; (4) Decide pela assinatura de documento oficial; (5) Elabora o Memorando de
TFAC-exterior Recolhida, com atencdo aos detalhes, de acordo com as normas aplicaveis a
matéria; (6) Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do Brasil, de
acordo com a legislacao pertinente.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Memorando de TFAC-Exterior Recolhida".

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. Consultar  créditos disponiveis no sistema
Autoatendimento BB e verificar o valor da ORE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve acessar o site do Banco do Brasil
(www.bb.com.br), opcao "Governo Federal", por meio da "chave J", menu "cambio",
consultar "ordem de pagamento recebida do exterior", com os seguintes parametros:

a) agéncia 1607-1 e C/c.: 400133-8;
b) periodo de consulta (Ultimos 24 meses).

Por fim, deve verificar a existéncia de novas ordens de pagamento e quais os valores
correspondentes.

COMPETENCIAS:
- Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo com
a legislacao pertinente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o valor da ORE?" seja "acima de USD
3.000", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar existéncia de Oficio da area finalistica
orientando o pagamento de TFAC". Caso a resposta seja "até USD 3.000", deve-se seguir para
a etapa "07. Salvar o comprovante da ORE, criar o processo digital no BB, preencher planilha
de controle e fechar o contrato de cambio".

02. Verificar existéncia de Oficio da area finalistica orientando
0 pagamento de TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve verificar, na caixa de entrada
"tfac@anac.gov.br" ou no sharepoint
(http://tfac.exterior.anac.gov.br/_layouts/15/start.aspx#/SitePages/Home.aspx), a
existéncia de Oficio da drea finalistica orientando o pagamento da TFAC.

O Oficio é o "Termo de Entendimento em Lingua Estrangeira", ou seja, um comunicado da
area finalistica para a empresa no exterior, que estabelece o valor da TFAC, em reais, e orienta
a forma de recolhimento por meio de transferéncia internacional "swift".

COMPETENCIAS:
- Analisa documentos relacionados a arrecadac¢do de TFAC, de forma criteriosa, com apoio de
dados do SIGEC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi encontrado Oficio correspondente?"
seja "ndo foi encontrado oficio", deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar planilha de ordens
disponiveis, informar a ordem disponivel a area finalistica e solicitar Oficio orientando o
pagamento da TFAC". Caso a resposta seja "sim, ha oficio", deve-se seguir para a etapa "07.
Salvar o comprovante da ORE, criar o processo digital no BB, preencher planilha de controle
e fechar o contrato de cambio".
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03. Atualizar planilha de ordens disponiveis, informar a ordem
disponivel a area finalistica e solicitar Oficio orientando o
pagamento da TFAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve atualizar a Planilha de Identificacdo de
Ordens do Exterior, disponivel na pasta de rede
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC, aba '"ordens disponiveis", e
encaminhar e-mail com a tabela de ordens disponiveis as areas finalisticas (GCOI/SPO; GTAR-
RJ/SAR; GGCP/SAR), solicitando o Oficio que orienta o pagamento da TFAC, contendo o Termo
de Entendimento em Lingua Estrangeira.

COMPETENCIAS:
- Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da area finalistica".

04. Aguardar resposta da area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar a resposta da area finalistica, por
e-mail.

A area finalistica tem até 90 dias para identificar o Oficio relacionado a ordem disponivel.
Ap0s esse prazo, o Banco do Brasil devolve os valores ao remetente. Desse modo, para que a
area finalistica tenha ciéncia do decurso de prazo, a GTPO envia e-mail semanalmente com as
ordens disponiveis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar resposta da area finalistica".

05. Verificar resposta da area finalistica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadagao deve verificar se houve a resposta da darea
finalistica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A area finalistica respondeu no prazo de 90
dias apds pagamento?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "06. Informar a drea finalistica
a devolucdo dos valores ao remetente da ORE". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir
para a etapa "07. Salvar o comprovante da ORE, criar o processo digital no BB, preencher
planilha de controle e fechar o contrato de cambio".

06. Informar a darea finalistica a devolugao dos valores ao
remetente da ORE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve informar as areas finalisticas a devolucdo
da ORE ao remetente, por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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07. Salvar o comprovante da ORE, criar o processo digital no
BB, preencher planilha de controle e fechar o contrato de
cambio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve salvar em "pdf" o comprovante da ORE e
criar um processo digital no Banco do Brasil, contendo os seguintes documentos:

a) comprovante da ORE;

b) Oficio 42/2010;

c) Oficio 283/2010; e

d) Termo de Entendimento em Lingua Estrangeira (se houver).

Em seguida, deve atualizar a Planilha de Identificagcdo de Ordens do Exterior, com o numero
do processo digital no Banco do Brasil. O arquivo estd disponivel na pasta de rede
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC

Apds, o Analista de Arrecada¢do deve ligar na mesa de cambio do Banco do Brasil (41
33209500), para fechar o contrato de cdmbio. Nesta liga¢cdo, deve ser informado o nimero

do processo digital, o valor da ORE e a data de liquidagdo (DO, D+1 ou D+2).

Por fim, deve atualizar a Planilha de Identificacdo de Ordens do Exterior com a taxa de cambio

pactuada. 0] arquivo esta disponivel na pasta de rede
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC
COMPETENCIAS:

- Alimenta planilha eletrénica com eficiéncia.
- Opera o sistema Auto Atendimento Setor Publico junto ao Banco do Brasil, de acordo com
a legislacao pertinente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar entrada de valores no fundo
aeroviario".

08. Aguardar entrada de valores no fundo aeroviario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve aguardar a entrada do valor da ORE, em
reais, no Fundo Aeroviario, apds 2 (dois) dias Uteis da data de liquidacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Confirmar os valores depositados no fundo
aeroviario, instruir o processo no SEl, elaborar Memorando de TFAC recolhida e alocar taxa
no SIGEC".

09. Confirmar os valores depositados no fundo aeroviario,
instruir o processo no SEl, elaborar Memorando de TFAC
recolhida e alocar taxa no SIGEC

81



@

ANAC MPR/SAF-022-R01

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve confirmar se o valor depositado no Fundo
Aeroviario é igual ao valor negociado com o Banco do Brasil. Tal verificacdo ocorre por meio
da Planilha de Identificagdo de Ordens do Exterior, disponivel na pasta de rede:
\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC

Em seguida, deve instruir o processo no SEl, com os seguintes documentos:

a) comprovante do processo digital do Banco do Brasil;
b) Termo de Entendimento em Lingua Estrangeira, se houver; e
c) registro de arrecadac¢do/SISGRU da ORE recebida.

Apds, deve elaborar o Memorando de TFAC-exterior Recolhida, alocar a TFAC no SIGEC
utilizando o caminho Menu principal>Langamento>AlocacdaoTFAC". No campo observagdo,
deve-se identificar o nimero da ORE no Banco do Brasil, o valor em USD, o nome da empresa
e o memorando correspondente.

Por fim, o Analista de Arrecadagdo deve assinar o Memorando de TFAC-exterior Recolhida.
A titulo de eficiéncia processual, podem ser agrupadas varias OREs no mesmo memorando.

Caso sejam referentes a varias areas finalisticas, tal memorando pode ser elaborado na forma
de memorando-circular.

COMPETENCIAS:

- Elabora o Memorando de TFAC-exterior Recolhida, com atencdo aos detalhes, de acordo
com as normas aplicaveis a matéria.

- Aloca GRU's pagas no SIGEC, de maneira tempestiva, em conformidade aos critérios
estabelecidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de TFAC-Exterior Recolhida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar e assinar Memorando de TFAC
alocada".

10. Verificar e assinar Memorando de TFAC alocada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTPO deve verificar se o Memorando de TFAC-exterior Recolhida atende
as exigéncias legais, bem como assinar o documento.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.13 Elaborar Relatério de Divida Ativa

Trata dos procedimentos de elaboracdo de relatério mensal de divida ativa, para fornecer
subsidios para a contabilizacdo do saldo de créditos em favor da ANAC, inscritos em divida ativa.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as
instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Relatério de Divida Ativa produzido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora relatdrio sobre a divida ativa do més de referéncia,
com base nas informacdes recolhidas no Tesouro Gerencial e no SIGEC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Despacho de Créditos Inscritos em Divida
Ativa".

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. Buscar informagoes para a elaboragao do relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacgdo deve buscar as seguintes informagdes para a
elaboracgdo do relatério:

a) Receita de Divida Ativa arrecadada no més anterior: Disponivel no Tesouro Gerencial, a
partir da consulta parametrizada, denominada "Divida Ativa Arrecadada". Tal consulta
encontra-se compartilhada na pasta da GTFC no Tesouro Gerencial. Apds a consulta, o
Analista de Arrecadag¢do deve somar os valores de Divida Ativa arrecadada referentes a multa
por infracdo ao CBAer (cédigo de recolhimento: 80030) e a TFAC NFLD (cédigo de
recolhimento: 80005).

b) Inscri¢Ges em Divida Ativa no més anterior: Disponivel no SIGEC, a partir do caminho MENU
PRINCIPAL>DIVIDA ATIVA>CONSULTA PROCESSOS. Tal consulta deve ser realizada "por dia" e
consolidada no Excel. Nesta consolidacdao, o Analista de Arrecadacdao deve buscar o valor
original de cada crédito inscrito. Para tanto, pode consultar os valores no extrato de
lancamentos, a partir do caminho MENU PRINCIPAL>CONSULTAS>EXTRATO DE
LANCAMENTOS. Para finalizar a informacgao, o Analista de Arrecada¢do deve somar todos os
valores originais dos créditos inscritos no més anterior.
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c) Rendimentos dos créditos do més anterior inscritos em Divida Ativa no SIGEC: Disponivel
no SIGEC, a partir do caminho MENU PRINCIPAL>RELATORIOS>DEVEDORES INSCRITOS EM
DiVIDA ATIVA>ANALITICO. Tal consulta deve ser realizada "por més". O SIGEC leva 15 minutos
para disponibilizar o arquivo em "xIs". Apds esse prazo, o Analista de Arrecadacdo deve
acessar o mesmo caminho para baixar o arquivo. Neste arquivo estard disponivel a
informacao desejada.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio sobre a divida ativa do més de referéncia, com base nas informacdes
recolhidas no Tesouro Gerencial e no SIGEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito,
Tesouro Gerencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar o relatério do més de referéncia".

02. Elaborar o relatorio do més de referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve acessar o processo no SEl, referente aos
Relatérios de Divida Ativa do ano corrente. Para cada ano, a unidade gera um processo no SEl
que agrega todos os relatérios mensais.

Em seguida, o Analista de Arrecadacdo deve incluir no processo o Relatério de Rendimentos
de Divida Ativa do SIGEC (letra C da atividade anterior) em "pdf".

Apds, deve elaborar e incluir no processo o Despacho de Créditos Inscritos em Divida Ativa. A
elaboragdo do Despacho deve ser realizada de acordo com as informagbes buscadas

anteriormente.

Por fim, deve disponibilizar o processo para a drea contabil, para contabilizacao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio sobre a divida ativa do més de referéncia, com base nas informagdes
recolhidas no Tesouro Gerencial e no SIGEC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Créditos Inscritos em Divida Ativa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

85



@

ANAC MPR/SAF-022-R01

5.14 Atualizar SELIC no SIGEC

Trata dos procedimentos de atualizacdo do indice SELIC, utilizado para atualizar os valores dos
créditos da ANAC, no SIGEC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Coloque aqui as
instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "SELIC atualizada no SIGEC.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza valor da SELIC no SIGEC, no formato exigido pelo
SIGEC.

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

Mensalmente
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- Equipe de Controle
de Receitas
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86



ANAC MPR/SAF-022-R01

01. Consultar a taxa SELIC do més anterior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacdo deve acessar o site do BACEN, por meio do menu
ECONOMIA E FINANGAS>SELIC>FATORES ACUMULADOS.

Na pagina de consulta, deve selecionar a opcdo mensal e, em seguida, o més anterior ao més
corrente. O resultado da pesquisa sera fornecido.

O valor a ser inserido no SIGEC deve ser calculado da seguinte maneira:
Valor SIGEC = (SELIC-1)x100

O resultado deste cdlculo deve ser arredondado para ficar em duas casas decimais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar o valor da SELIC no SIGEC".

02. Atualizar o valor da SELIC no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Analista de Arrecadacao deve, primeiramente, inserir no SIGEC o valor
da SELIC do més corrente, que sera sempre igual a 1. Tal atividade deve ser realizada por meio
do seguinte caminho: MENU PRINCIPAL>TABELAS AUXILIARES>SELIC. Apds, clicar em
"incluir", selecionar o més corrente, inserir o valor "1" e confirmar.

Em seguida, deve alterar a SELIC do més anterior para o valor calculado na etapa anterior. Tal
atividade deve ser realizada por meio do seguinte caminho: MENU PRINCIPAL>TABELAS
AUXILIARES>SELIC. Apés, clicar em "alterar", selecionar o més anterior, inserir o valor
calculado na etapa anterior e confirmar.

Ressalta-se que a atualizagdao do valor da SELIC no SIGEC deve ocorrer no 1o dia util de cada
més, tendo em vista que tal informacgao serve de base para a realizagdo de diversas atividades
relacionadas a cobrancga dos créditos em favor da ANAC.

Observacgao: Para auxiliar no entendimento do valor a ser inserido no SIGEC, o Analista de
Arrecadacdo pode consultar as SELICs cadastradas dos meses anteriores, por meio do
caminho: MENU PRINCIPAL>CONSULTAS>INDICES ECONOMICOS>SELIC, e compara-las com a
consulta realizada no site do BACEN.

COMPETENCIAS:
- Atualiza valor da SELIC no SIGEC, no formato exigido pelo SIGEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.15 Realizar Parcelamento de Multa por Infragdo ao CBAER ou TFAC

Trata dos procedimentos de formalizacdo e acompanhamento de solicitacdes de parcelamento
de multas por infracdo ao CBAer ou TFAC, protocoladas junto a ANAC pelos regulados
interessados.

O processo contém, ao todo, 21 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagcdo de parcelamento recebida", 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) Solicitacdo de Parcelamento Arquivada.

b) Encaminhar Créditos Constituidos a PF - CADIN.
c) Demanda direcionada a PGF-AGU.

d) Interessado comunicado e orientado.

e) Divida paga.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAF). Ja os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de Receitas,
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Analisa documentos relacionados a arrecadagao de TFAC, de forma criteriosa, com apoio de
dados do SIGEC; (3) Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a
legislacdo pertinente; (4) Analisa solicitacdo de informacdo sobre recolhimento de multas para
solucionar problemas e duvidas sobre a matéria; (5) Utiliza ferramenta SISGRU, de acordo com
as orientagdes do Tesouro Nacional; (6) Analisa os requisitos e condi¢des do parcelamento de
débito de dividas junto a ANAC, observando as normas aplicdveis a matéria.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do Parcelamento - Sistema de
Parcelamento", "E-Mails Padrao", "Checklist Parcelamento", "Manual de Alocacdo de TFAC",
"Despacho de Deferimento de Parcelamento", "Pedido de Parcelamento”, "Manual de
Reposicionamento de Pagamentos", "Oficio de Cancelamento do Parcelamento", "Oficio de
Solicitagdo de Regularizagdo de Formalizagao de Parcelamento”, "Termo de Parcelamento".

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

88



@

AMAC

89

MPR/SAF-022-R01




ANAC MPR/SAF-022-R01

01. Verificar a possibilidade de parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe de Controle de Receita deve verificar no SIGEC a possibilidade de
concessdo do parcelamento de divida relacionada as multas por infracdo ao CBAer e as TFACs
NFLD.

Sdo passiveis de parcelamento os processos exigiveis, ou seja, aqueles que ndo estdo em
recurso, sendo discutidos judicialmente, em revisdo, dentre outras hipoteses de exigibilidade
suspensa.

COMPETENCIAS:

- Analisa solicitacdao de informacao sobre recolhimento de multas para solucionar problemas
e duvidas sobre a matéria.

- Analisa documentos relacionados a arrecadac¢do de TFAC, de forma criteriosa, com apoio de
dados do SIGEC.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel o parcelamento?" seja "n3o é
possivel", deve-se seguir para a etapa "20. Comunicar o interessado sobre a impossibilidade
de parcelamento". Caso a resposta seja "sim, é possivel”, deve-se seguir para a etapa "02.
Verificar o tipo de divida a ser parcelada".

02. Verificar o tipo de divida a ser parcelada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve verificar se os processos a serem parcelados correspondem
a divida ativa ou divida corrente.

COMPETENCIAS:
- Analisa documentos relacionados a arrecadac¢do de TFAC, de forma criteriosa, com apoio de
dados do SIGEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de divida a ser parcelada?" seja
"divida corrente de Multa por Infracdo ao CBAer", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar
o Interessado no SIGEC". Caso a resposta seja "divida ativa", deve-se seguir para a etapa "21.
Direcionar demanda a unidade da PGF-AGU". Caso a resposta seja "divida corrente de TFAC
NFLD", deve-se seguir para a etapa "04. Emitir documentos para deferimento do
parcelamento e enviar ao interessado".

03. Cadastrar o Interessado no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAF).

DETALHAMENTO: A Equipe deve solicitar, por e-mail, os dados necessarios ao cadastro do
interessado no Sistema de Parcelamento. Nesse caso, pode utilizar a assinatura 5 do artefato
“E-Mails Padrao”.
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Em seguida, deve cadastra-lo no Sistema de Parcelamento, conforme descrito no Manual do
Parcelamento - Sistema de Parcelamento e validar o cadastro no SIGEC por meio do caminho
“Menu Principal>Lancamento>Validar Cadastro de Solicitacdo de Parcelamento”.

COMPETENCIAS:
- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mails Padrdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Parcelamento ANAC, SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Emitir documentos para deferimento do
parcelamento e enviar ao interessado".

04. Emitir documentos para deferimento do parcelamento e
enviar ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve confirmar, por e-mail, com o interessado quais as multas ele
deseja parcelar e a quantidade de parcelas, observados os critérios estabelecidos pela norma
vigente.

Posteriormente, a Equipe deve emitir o Pedido de Parcelamento, o Termo de Parcelamento
e a GRU da 1a Parcela no Sistema de Parcelamento, conforme descrito no Manual do
Parcelamento - Sistema de Parcelamento.

Por fim, deve encaminhar, via e-mail, os documentos emitidos, para anuéncia e aceite do
interessado. Além destes, deve solicitar a documentacdo complementar. Nesse caso a Equipe
pode utilizar a assinatura 21 do artefato “E-Mails Padrao”.

Cabe ressaltar que o parcelamento somente pode ser considerado deferido apds o envio fisico
dos documentos assinados pelo interessado, bem como apds o pagamento da 1a parcela.

COMPETENCIAS:
- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Parcelamento, Pedido de Parcelamento, E-
Mails Padrdo, Manual do Parcelamento - Sistema de Parcelamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Parcelamento ANAC, SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar o recebimento da documentagao
para deferimento do parcelamento".

05. Aguardar o recebimento da documentagdao para
deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.
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DETALHAMENTO: A Equipe deve aguardar o recebimento da documentacao para deferimento
do parcelamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar a conformidade da documentacao
para deferimento do parcelamento".

06. Verificar a conformidade da documentacao para
deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve conferir a documentac¢do do parcelamento, utilizando-se do
Checklist Parcelamento.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist Parcelamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estda em conformidade?"
seja "ndo estd em conformidade", deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar regularizacao da
documentacdo para o deferimento do parcelamento". Caso a resposta seja "estda em
conformidade", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar despacho de deferimento de
parcelamento".

07. Solicitar regularizagago da documentagcdo para o
deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve solicitar ao interessado, por e-mail, a regularizacao da
documentacdo para o deferimento do parcelamento. Nesse caso a Equipe pode utilizar a
assinatura 21 do artefato “E-Mails Padrdo”.

No caso de parcelamento de Multas por Infracdo ao CBAer, se o interessado nao apresentar
resposta dentro do prazo de 7 dias Uteis, a Equipe deve formalizar a solicitagdo, por meio do
Oficio de Solicitacdo de Regularizacdo de Formalizacdo de Parcelamento, com prazo de
atendimento de 30 dias corridos. Tal oficio deve ser assinado pelo GTPO.

Em relagdo as parcelas, deve realizar os seguintes procedimentos:

a) Multas por Infragdo ao CBAer - Caso o interessado ndo tenha se manifestado quanto ao
envio da documentacdo pendente e deseje liquidar a proxima parcela, a Equipe deve emitir a
respectiva GRU no Sistema de Parcelamento e enviar ao interessado por e-mail.

b) TFAC NFLD - a Equipe deve acessar a Planilha de Parcelamento NFLD na pasta de rede, por
meio do caminho \\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC
NFLD\PARCELAMENTOS DE NFLD TFAC, atualizar os dados do (s) pagamento (s) do (s) més
(es) anterior (es), quais sejam, o valor, data e registro SISGRU. Em seguida, deve calcular o
valor da préxima parcela, atualizada pela SELIC do més anterior, emitir a GRU no site do
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tesouro (www.tesouro.fazenda.gov.br) e enviar ao interessado, conforme assinatura 28 do
artefato "E-Mails Padrao".

Observacao:

A CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA somente sera emitida apds deferimento
do parcelamento no SIGEC, o que acontece apds o envio da documentagdo completa para
formalizagdo do parcelamento de multas por infragdo ao CBAer, independente do pagamento
das parcelas por parte do interessado.

COMPETENCIAS:

- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Solicitagdo de Regularizagdo de
Formalizagdo de Parcelamento, E-Mails Padrao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Parcelamento ANAC, SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar a regularizacdo da documentacao
para deferimento do parcelamento".

08. Aguardar a regularizagado da documentagdao para
deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve aguardar a regularizacdo da documentacdo para
deferimento do parcelamento, por parte do interessado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Verificar se o interessado regularizou a
documentacado para deferimento do parcelamento".

09. Verificar se o interessado regularizou a documentacgao para
deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve verificar se o interessado regularizou a documentagao para
deferimento do parcelamento.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O interessado regularizou a
documentacgdo?" seja "ndo regularizou", deve-se seguir para a etapa "10. Considerar o
parcelamento ndo formalizado". Caso a resposta seja "regularizou", deve-se seguir para a
etapa "11. Elaborar despacho de deferimento de parcelamento".
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10. Considerar o parcelamento nao formalizado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve considerar o parcelamento nao formalizado e providenciar
o arquivamento do processo.

Observacao:

A CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA somente sera emitida apds deferimento
do parcelamento no SIGEC, o que acontece apds o envio da documenta¢do completa para
formalizacdo do parcelamento de multas por infracdo ao CBAer, independente do pagamento
das parcelas por parte do interessado.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢des do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Elaborar despacho de deferimento de parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve elaborar despacho de deferimento do beneficio de
parcelamento, com auxilio do artefato "Despacho de Deferimento de Parcelamento".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Deferimento de Parcelamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar despacho de deferimento do
parcelamento".

12. Assinar despacho de deferimento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico deve verificar e assinar o Despacho de Deferimento do
beneficio de parcelamento

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Alterar o status do crédito no SIGEC".

13. Alterar o status do crédito no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve alterar o status do débito no SIGEC.

No caso de Multas por Infracdo ao CBAer, deve aprovar o parcelamento no SIGEC, por meio
do caminho MENU PRINCIPAL>LANCAMENTO>VALIDAR SOLICITACAO DE PARCELAMENTO, e
enviar chave de acesso ao Sistema de Parcelamento ao interessado.
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No caso de TFAC NFLD, deve alterar o status do crédito no SIGEC para "parcelado" ou
"suspenso", por meio do caminho MENU PRINCIPAL>LANCAMENTOS>ALTERACAO.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Acompanhar o pagamento das parcelas".

14. Acompanhar o pagamento das parcelas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve acompanhar mensalmente o pagamento das parcelas pelo
interessado.

No caso de parcelamento de Multas por Infracdo ao CBAer, deve promover alteracao de
status do débito no SIGEC, e enviar ao beneficidrio do parcelamento "login" e senha de acesso
para que o mesmo possa acompanhar o pagamento e gerar os boletos das parcelas
subsequentes no sistema de parcelamento.

Nesse caso pode utilizar a assinatura 6 do artefato “E-Mails Padrao”.

No caso de parcelamento de TFAC NFLD, a Equipe deve acessar a Planilha de Parcelamento
NFLD na rede, por meio do caminho \\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC
NFLD\PARCELAMENTOS DE NFLD TFAC, atualizar os dados do (s) pagamento (s) do (s) més
(es) anterior (es), quais sejam, o valor, data e registro SISGRU. Em seguida, deve calcular o
valor da préxima parcela, atualizada pela SELIC do més anterior, emitir a GRU no site do
tesouro (www.tesouro.fazenda.gov.br) e enviar ao interessado, conforme assinatura 28 do
artefato "E-Mails Padrao".

Por fim, no caso de parcelamento de TFAC NFLD, a Equipe deve gerar o arquivo "pdf" dos e-
mails enviados ao interessado e respectiva confirmacdao de recebimento, bem como do
registro SISGRU, e anexa-los ao processo de parcelamento no SEl.

COMPETENCIAS:

- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

- Utiliza ferramenta SISGRU, de acordo com as orienta¢des do Tesouro Nacional.

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mails Padrdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU,
SEI, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O devedor estd inadimplente com 3 ou
mais parcelas?" seja "devedor Inadimplente", deve-se seguir para a etapa "15. Cancelar o
beneficio, reposicionar valores e elaborar notificacdo ao interessado". Caso a resposta seja
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"devedor Adimplente", deve-se seguir para a etapa "19. Registrar a quitacdo dos valores e
notificar o interessado".

15. Cancelar o beneficio, reposicionar valores e elaborar
notificacdo ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve realizar os seguintes procedimentos:

a) No caso de Multa por Infracdo ao CBAer, a Equipe deve cancelar o beneficio de
parcelamento junto ao SIGEC, conforme o Manual do Parcelamento - Sistema de
Parcelamento, reposicionar os valores pagos, conforme o Manual de Reposicionamento de
Pagamentos, e elaborar Oficio de Cancelamento do Parcelamento, para notificacdo ao
interessado.

b) No caso de TFAC NFLD, a Equipe deve alterar o status do crédito no SIGEC para o status
anterior, por meio do caminho MENU PRINCIPAL>LANCAMENTO>ALTERAR SITUACAO,
reposicionar os valores pagos, conforme o Manual de Reposicionamento de Pagamentos,
alocar as RS/RA, conforme o Manual de Alocacdo de TFAC, e elaborar Oficio de Cancelamento
do Parcelamento, para notificacdo ao interessado.

COMPETENCIAS:

- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Parcelamento - Sistema de Parcelamento,
Manual de Alocagdo de TFAC, Oficio de Cancelamento do Parcelamento, Manual de
Reposicionamento de Pagamentos.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Verificar e assinar a notificacdo ao
interessado sobre o cancelamento do parcelamento".

16. Verificar e assinar a notificacdo ao interessado sobre o
cancelamento do parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico deve verificar e assinar o Oficio de Cancelamento do
Parcelamento, para posterior envio ao interessado via AR.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Aguardar prazo para quitacdo valores
remanescentes antes da inscricdao do crédito em DA e CADIN".
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17. Aguardar prazo para quitacao valores remanescentes antes
da inscricao do crédito em DA e CADIN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve aguardar o prazo legal, de 75 dias, para verificar se o
interessado quitou os valores remanescentes antes da inscricdo do crédito em Divida Ativa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Verificar se o interessado quitou os valores
remanescentes".

18. Verificar se o interessado quitou os valores remanescentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve verificar no SIGEC ou SISGRU se o interessado quitou os
valores remanescentes.

COMPETENCIAS:

- Utiliza ferramenta SISGRU, de acordo com as orienta¢des do Tesouro Nacional.

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU,
SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O interessado quitou a divida?" seja "ndo
quitou a divida", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, quitou a
divida", deve-se seguir para a etapa "19. Registrar a quitacdo dos valores e notificar o
interessado".

19. Registrar a quita¢ao dos valores e notificar o interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve realizar os seguintes procedimentos:

a) No caso de Multa por Infracdo ao CBAer, o registro da liquidacdo da divida é realizado
automaticamente pelo SIGEC. O interessado tem acesso as informagGes sobre a quitacao, por
meio do Sistema de Parcelamento.

b) No caso de TFAC NFLD, deve atualizar a Planilha de Parcelamento - TFAC na rede, por meio
do caminho \\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\GTPOF\2017\SEAR\TFAC NFLD\PARCELAMENTOS
DE NFLD TFAC, reposicionar os pagamentos, conforme o Manual de Reposicionamento de
Pagamentos, alocar as RS/RA, conforme o Manual de Alocagédo de TFAC, encaminhar e-mail
ao interessado, conforme assinatura 28 do artefato "E-mails Padrdo", para notificar sobre a
quitacdo do parcelamento, e, por fim, anexar o e-mail enviado, bem como a confirmacgado de
entrega, no respectivo processo no SEI.

COMPETENCIAS:

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Alocacdo de TFAC, Manual de
Reposicionamento de Pagamentos, E-Mails Padrao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Parcelamento ANAC, SEI, SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20. Comunicar o interessado sobre a impossibilidade de
parcelamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve comunicar o interessado, por e-mail, sobre a impossibilidade
de parcelamento e orientar as formas de pagamento a vista.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

21. Direcionar demanda a unidade da PGF-AGU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve direcionar o interessado a unidade da PGF-AGU responsavel
pela inscricdo em Divida Ativa do respectivo processo, para atendimento.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos e condi¢Ges do parcelamento de débito de dividas junto a ANAC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.16 Encaminhar Créditos Constituidos a PF e CADIN

Trata dos procedimentos relativos a solicitagdo de inscricdo de devedores no Cadastro
Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal (CADIN). A inscricdo é realizada
pelo Banco Central.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido da ASJIN/SGP/SCDP/GTLC ou Parcelamento
Cancelado", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Créditos Encaminhados para Inscricdo no CADIN.

b) Processos Arquivados.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN,
observando as normas aplicaveis a matéria; (2) Decide pela assinatura de documento oficial; (3)
Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente; (4) Utiliza ferramenta SISBACEN de maneira efetiva.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual Analista Rotina CADIN",
"Procedimento de Inclusdo de AR - Edital Referente a Rotina CADIN - Multa CBAER".

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. Verificar requisitos para inclusao no CADIN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve verificar, caso a caso, os seguintes requisitos para inscricao
no CADIN:

a) Valor do débito maior do que RS 1.000,00 (um mil reais) para um dado N2 ANAC (SIGEC:
Menu Principal>Consultas>Extrato de Lancamentos;

b) AR de Notificaggo CADIN ou publicacio no DOU, com mais de 75 dias do
recebimento/publicacio;

c) crédito exigivel; e

d) Verificar se os dados dos CPFs e CNPJs aptos a serem inscritos no CADIN estdo corretos
acessando (SIGEC: Menu Principal>Tabelas Auxiliares>Cadastro de Entidade. Em relagdo ao
CNPJ o cadastro poderd ser confirmado também no site da Secretaria da Receita Federal do
Brasil: https://www.receita.fazenda.gov.br.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN, observando as normas aplicaveis a matéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Analista Rotina CADIN, Procedimento de
Inclusdo de AR - Edital Referente a Rotina CADIN - Multa CBAER.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Preenche requisitos?" seja "nao: processo
quitado ou parcelado", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar despacho de arquivamento".
Caso a resposta seja "ndo: prazo legal (75 dias) ndo transcorrido", deve-se seguir para a etapa
"04. Aguardar prazo 75 dias e verificar quitagao". Caso a resposta seja "ndo: valor menor que
mil reais", deve-se seguir para a etapa "05. Alterar situacdo do crédito no SIGEC, anexar
comprovante e elaborar despacho". Caso a resposta seja "preenche", deve-se seguir para a
etapa "07. Incluir CPF/CNPJ no CADIN/SISBACEN e anexar comprovante".

02. Elaborar despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve elaborar despacho propondo arquivamento do processo
cujos créditos foram quitados ou parcelados.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN, observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar despacho de arquivamento".

03. Aprovar despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico avalia e assina o despacho de arquivamento do
processo.

COMPETENCIAS:
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- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Aguardar prazo 75 dias e verificar quitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: A Equipe deve monitorar o prazo de 75 dias contados a partir da data do
AR de Notificagdo ou da data de publicagao no DOU.

COMPETENCIAS:
- Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN, observando as normas aplicaveis a matéria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve Quitacdo?" seja "ndo Quitado",
deve-se seguir para a etapa "O07. Incluir CPF/CNPJ no CADIN/SISBACEN e anexar
comprovante". Caso a resposta seja "quitado", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
despacho de arquivamento".

05. Alterar situagao do crédito no SIGEC, anexar comprovante
e elaborar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve alterar a situagdo do crédito no SIGEC. Além disso, deve
imprimir o comprovante da alteracdo para compor a instrucdao do processo e elaborar
despacho de encaminhamento para inscricao na Divida Ativa.

COMPETENCIAS:

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

- Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN, observando as normas aplicaveis a matéria.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar despacho e encaminha a PF/ANAC
para inscricdo na DA".

06. Aprovar despacho e encaminha a PF/ANAC para inscrigdo
na DA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico analisa e assina o despacho e encaminha a PF/ANAC
para inscricdo na Divida Ativa.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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07. Incluir CPF/CNPJ no CADIN/SISBACEN e anexar
comprovante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve acessar o SISBACEN e incluir o CPF/CNPJ do devedor no
CADIN.

Posteriormente, deve imprimir os comprovantes de inclusdao no CADIN para compor a
instrugdo do processo.

COMPETENCIAS:
- Utiliza ferramenta SISBACEN de maneira efetiva.
- Analisa os requisitos para inclusdo no CADIN, observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Informagdes do Banco Central do Brasil -
SISBACEN.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Alterar situacao do crédito no SIGEC, anexar
comprovante e elaborar despacho".
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5.17 Emitir Relatdrio de Conformidade de Dados Langados no SIGEC

Este processo trata da emissdo de Relatdrio de Conformidade, cujos procedimentos envolvem
revisdo e conferéncia dos dados langados no SIGEC, que tem como objetivo detectar erros e
inconsisténcias na inclusdo de registros no sistema.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trimestralmente", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatério
Emitido a GTPO.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Controle de
Receitas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa os dados dos relatérios gerados, com
imparcialidade e corregdo, com base em requisitos regulamentares estabelecidos; (2) Elabora
documento descrevendo os assuntos relevantes; (3) Opera o Sistema Integrado de Gestdo de
Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo pertinente.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual Analista Rotina CADIN".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadacio.

DETALHAMENTO: A Equipe deve extrair as seguintes informacdes do banco de dados do SIGEC
para realizar a analise:

a) Estoque de multas de infracdo ao CBAer: Disponivel por meio de acesso direto ao
banco de dados utilizando-se o Excel. Apds a baixa do arquivo, o Analista/Técnico deve salva-
lo em pasta especifica na rede ANAC.

b) Estoque de TFACs NFLD: O Analista/Técnico deve solicitar a STl o arquivo do banco de
dados do SIGEC por meio de abertura de item de backlog no sistema TFS - Team Foundation
Service, caso ndo tenha acesso ao sistema deve solicitar o arquivo a GTPO.

c) Estoque de outras receitas: O Analista/Técnico deve solicitar a STl o arquivo do banco
de dados do SIGEC por meio de abertura de item de backlog no sistema TFS - Team Foundation
Service, caso ndo tenha acesso ao sistema deve solicitar o arquivo a GTPO

COMPETENCIAS:
- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Analista Rotina CADIN.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar a andlise dos dados extraidos".

02. Realizar a analise dos dados extraidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve analisar os dados extraidos do SIGEC de forma a comparar
as alteragdes ocorridas durante o periodo analisado realizando as seguintes etapas:

a) Identificar os lancamentos ocorridos no periodo: a Equipe deve comparar as planilhas
relativas ao estoque de Multas de Infracdo ao CBAer, TFACs NFLD e outras receitas e
selecionar todos os langamentos ocorridos no periodo em anilise;

b) Verificar se os campos obrigatérios foram preenchidos: a Equipe deve verificar no
universo selecionado anteriormente se todos os campos obrigatdrios foram preenchidos e se
estdo de acordo com as regras estabelecidas no SIGEC;

c) Identificar as alteracdes ocorridas nos lancamentos antigos: a Equipe deve comparar
as planilhas relativas ao estoque de Multas de Infracao ao CBAer, TFACs NFLD e outras receitas
e identificar as altera¢des ocorridas no periodo em andlise;

d) Verificar se os campos alterados: a Equipe deve verificar no universo selecionado
anteriormente se os campos estdo preenchidos corretamente e se as datas das altera¢des
correspondem ao periodo analisado;

e) Identificar possiveis erros ou inconsisténcias nos dados: a Equipe deve verificar se
houve algum erro ou inconsisténcia nos dados em geral.

COMPETENCIAS:
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- Analisa os dados dos relatérios gerados, com imparcialidade e corre¢do, com base em
requisitos regulamentares estabelecidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Analista Rotina CADIN.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar relatério com os resultados da
andlise dos dados".

03. Elaborar relatdrio com os resultados da analise dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve elaborar relatério com a descricdio dos erros ou
inconsisténcias detectados nas etapas anteriores.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento descrevendo os assuntos relevantes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar despacho de encaminhamento a
GTPO".

04. Elaborar despacho de encaminhamento a GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Arrecadagdo.

DETALHAMENTO: A Equipe deve elaborar despacho encaminhando o relatério elaborado na
etapa anterior para a GTPO.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento descrevendo os assuntos relevantes.

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