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APRESENTACAO

Este Manual visa a abordar o conjunto de normas, procedimentos, fungoes, atividades,
objetivos, instrugcdes e orientacdes que devem ser observadas em todas as etapas
do Processo Administrativo pelos servidores da GTAA/SRE/ANAC, envolvidos no
desenvolvimento dessa atividade, bem como a forma que devem ser executados, quer
seja individualmente, quer seja em conjunto.

Assim, apresenta os procedimentos necessarios para a execucao do conjunto de
atividades de competéncia da Geréncia Técnica de Anélise de Autos de Infragcao —
GTAA, subordinada a Superintendéncia de Regulacao Econdémica e Acompanhamento
de Mercado — SRE.

A metodologia utilizada consiste em Gerenciamento de Projetos e Gerenciamento de
Processos de Negdcios (BPM).

0 contetdo estéa dividido em duas partes: Na parte | — Introducao e as Consideracdes
Gerais, e na parte |l — sdo apresentados os Procedimentos Operacionais Padrdo —
POP's.
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INTRODUCAO

A instauracao e o tramite do processo administrativo na ANAC consiste na apuragao
das infracdes aos dispositivos legais disciplinadores da atividade de aviagao civil e de
infra-estrutura aeronautica e aeroportudria, e na aplicacdo de sancdes administrativas,
conforme procedimentos constantes da Instrugao Normativa n® 08, de 06 junho de
2008, da Resolugdo n°® 25, de 25 de junho de 2008, e da Instrucao Normativa n° 09,
de 08 de julho de 2008.

Em 2007, as atividades de andlise de autos de infracdo encontravam-se localizadas
na Geréncia Geral de Fiscalizacao de Servigos Aéreos - GGFS, na cidade do Rio de
Janeiro. Contudo, a partir da publicacao da Resolugao n° 110, de 15 de setembro de
2009 — alteracdo do Regimento Interno da ANAC, foi delegada competéncia para a
GTAA, absorvendo, entdo, as atividades da antiga Geréncia Geral de Fiscalizacao de
Servigos Aéreos - GGFS, de competéncia da Superintendéncia de Servicos Aéreos —
SSA, passando a denominar-se Geréncia de Fiscalizacdo - GFIS.

Neste entendimento, a partir de 2009 ocorreu a centralizagdo de todas as atividades
na GFIS em Brasilia — DF, transferindo-se, entdo, as atividades de analise e decisao
em primeira instancia dos processos administrativos, com vistas a dar celeridade
na reducdo do passivo, bem como na aplicacdo de multas e penalidades aos entes
regulados.

A partir da publicagdao da Resolucdo n°® 245, de 04 de setembro de 2012, que altera
dispositivos do Regimento Interno da ANAC aprovado pela Resolugdo n® 110, de 15
de setembro de 2009, com alteracdes introduzidas pelas Resolugoes n’s 114, de 29
de setembro de 2009; 119, de 3 de novembro de 2009; 132, de 12 de janeiro de 2010;
134, de 19 de janeiro de 2010; 142, de 09 de marco de 2010; e 148, de marco de 2010,
foi criada a Geréncia Geral de Acao Fiscal — GGAF, vinculada a Diretoria, absorvendo,
entdo, as atividades da Geréncia de Fiscalizagao — GFIS/SRE, sendo que a Geréncia
Técnica de Andlise de Autos de Infragao — GTAA permanece localizada na SRE.

A Geréncia Geral de Agdo Fiscal — GGAF compete planejar e executar as acdes fiscais,
bem como fiscalizar a prestacao de servicos aéreos, dentre outras atividades. Assim,
a GGAF e os demais 6rgaos de fiscalizacao da ANAC coordenarao suas acdes, ficando
prevento para expedir autos de infracdo o d6rgao designado no planejamento de
fiscalizacdo ou 0 que primeiro constatar o fato caracterizado como infracao.

A Geréncia Técnica de Andlise de Autos de Infracdo — GTAA é responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, implementacdo e acompanhamento das atividades
relacionadas a Analise de Processos Administrativos, em primeira instancia,
contribuindo para a celeridade e a melhoria da qualidade dos processos.

Mais especificamente, a Geréncia Técnica de Analise de Autos de Infragdo — GTAA
desenvolve atividades voltadas para a analise de processos em primeira instancia,
dos processos administrativos, gerados a partir de infracdes praticadas pelos entes
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regulados em descumprimento a legislagdo que trata da prestacao dos servicos de
transporte aéreo aos usuarios, assegurando o contraditério e a ampla defesa, em
atencdo ao devido processo legal, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil -
ANAC.

0 processo decisério de primeira e segunda instancia obedecerd aos principios da
legalidade, publicidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.

Na sequéncia, apds a analise, elaboracdo do relatério e decisao administrativa em
primeira instancia na GTAA, o Processo Administrativo é encaminhado para a Segunda
Instancia — Junta Recursal, localizada na cidade do Rio de Janeiro —RJ, que funciona
de forma auténoma, vinculada diretamente ao Diretor-Presidente da ANAC.

A Junta Recursal compete julgar, em Segunda Instancia, os recursos das penalidades
interpostasporinobservanciaoudescumprimentodosdispositivoslegaisdisciplinadores
da atividade de aviacao civil e de infraestrutura aerondutica e aeroportuéria.



CONSIDERACOES GERAIS

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA JUNTA RECURSAL

A Estrutura Administrativa da Junta Recursal é composta de 03 (trés) servidores
efetivos e dos seus respectivos suplentes, e a indicacdo do Presidente da Junta,
eleito, dentre os 03 (trés) suplentes, sera efetivada por ato do Diretor-Presidente.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - GTAA

A Estrutura Organizacional da GTAA encontra-se localizada em Brasilia.
Compde o quadro de geréncias da Superintendéncia de Regulacdo Econdmica e
Acompanhamento de Mercado — SRE, conforme demonstra o Anexo | — Estrutura
Organizacional da SRE.

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - GTAA

Em termos de organizacao administrativa, a GTAA compde-se de servidores efetivos,
terceirizados e estagiarios.

MEIOS DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Instrumentos Normativos, compostos por:

e leis

¢ Decretos

e Portarias

¢ Resolugdes

e Instrugoes Normativas

e Circulares

e Comunicacao

e Ordem interna

Instrumentos Decisarios, compostos por:
¢ Processos autuados
¢ Auto de infracdo
e Formularios padronizados
e Oficios
¢ Memorandos
e E-mails

Entradas/Insumos
e Solicitagao de autuacao de processo
e Solicitacdo de abertura de novo volume
e Solicitacdo de Juntada/desapensacao de processo

Saidas-Produtos/Servigos
¢ Processo com novo(s) volume(s)
¢ Processos autuados
¢ Processos Juntados
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¢ Processos desapensados
¢ Processos Julgados

Sistemas de Gestao
e Sistema Integrado de Informagdes da Aviagao Civil — SINTAC
e Sistema de Gestao Arquivistica da ANAC — SIGAD
e Sistema de Multas e Infragdo — SMI
¢ Banco de Dados
e Sistema Integrado de Gestao de Créditos — SIGEC
® Ementdrio

DA APLICACAO DE PENALIDADE (MULTA) NA PRESTACAO

DE SERVICOS DE TRANSPORTE AEREO

As infragcdes objeto de lavratura de auto de infracdo na prestacao de servigcos de
transporte aéreo encontram-se no Anexo - Tabela de Infragoes da Resolugdo n° 25, de
25 de abril de 2008, que dispde sobre o processo administrativo para a apuracao de

infracdes e aplicacao de penalidades, no ambito da competéncia da Agéncia Nacional
de Aviacao Civil — ANAC.

ALGUMAS INFRAGﬁES OBJETO B

DE LAVRATURA DE AUTO DE INFRACAO:

Atraso superior a 4 (quatro) horas (ndo acomodagao no prazo estabelecido);

Cancelamento de voo (ndo acomodacao no prazo de quatro horas);

Pretericdo de passageiros (multa);

Nao prestacao de informacdes solicitadas pela fiscalizacao;

N&o prestacdo de informacgdes ao Pax;

Nao apresentar Plano de Solugado de Contingéncia;

Identificacdo de passageiro;

Reembolso;

Bagagem (Avaria);

0. Alteracdo de contrato ou estatuto social da empresa sem a prévia anuéncia da
ANAC;

11. Preenchimento de Nota Fiscal de Servigos Aéreos sem constar a Matricula da

aeronave que efetuou 0 mesmo;

12. Envio Intempestivo de Dados Econdmicos, Contabeis e Estatisticosa ANAC;

13. Exploragao de Linha aérea sistematica sem anuéncia prévia da ANAC;

14. Exploracdo de voo tipo charter sem anuéncia prévia da ANAC; e

15. N&o enviar 0 BAV.

=S @ e N gk N =
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FUNDAMENTACAO LEGAL:
Lei n° 7.565, de 19 de dezembro de 1986 — Codigo Brasileiro de Aerondutica (CBA).

Lei n° 9.784 de 29 de janeiro de 1999 — Regula o processo administrativo no ambito
da administracao federal.

Portarian®335,de 17demarcode 2010—Delegarcompeténciaa GerénciadeFiscalizagdo
—GFIS, da Superintendéncia de Regulagao Econdmica e Acompanhamento de Mercado
— SRE, para funcionar como primeira instancia em processos administrativos iniciados
a partir da lavratura de autos de infracdo. Delegar competéncia a servidores para,
sob a coordenacao da GFIS, proferirem decisao em primeira instancia dos processos
administrativos iniciados a partir de autos de infracdo lavrados nos anos de 2007 e
2008.

Portaria n° 576, de 15 de abril de 2010 — o art. 7° define as competéncias comuns a
todos os gerentes da Superintendéncia de Regulagao Economica e Acompanhamento
de Mercado — SRE.

Portaria n° 1.609, de 09 de agosto de 2011 — define as competéncias especificas da
Geréncia Técnica de Andlise de Autos de Infracdo — GTAA: delega competéncia para
decidir, coordenar, secretariar, bem como praticar 0s atos necessarios ao controle e
ao funcionamento da primeira instancia de julgamento dos processos administrativos
iniciados a partir da lavratura de autos de infracdo, estritamente atinentes as matérias
de competéncia da SRE. Fica revogada a Portaria n® 1754, de 14 de outubro de 2010,
publicada no Boletim de Pessoal e Servigo — BPS V. 5, N° 41, de 15 de outubro de
2010.

Resolucao n® 25, de 25 de abril de 2008 — Dispde sobre o processo administrativo para
a apuracao de infracOes e aplicacdes de penalidades, no ambito da competéncia da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC. 28p.

Resolugao n° 110, de 15 de setembro de 2009. — Altera o Regimento Interno da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil — ANAC. 60p.

Instrucdo Normativa n° 08, de 06 de junho de 2008. — Dispde sobre o processo
administrativo para a apuracao de infracdes e aplicacdo de sangbes no ambito da

Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC. 22p.

Instrucdo Normativa n° 09, de 08 de julho de 2008 — Altera a redacao dos artigos 29,
34, 46, 61 e 62 da Instrucdo Normativa n° 08, de 06 de junho de 2008. Zp.
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Resolucdo n° 245, de 04 de setembro de 2012, que altera dispositivos do Regimento
Interno da ANAC aprovado pela Resolugdo n® 110, de 15 de setembro de 2009, com
alteragdes introduzidas pelas Resolugdes n°s 114, de 29 de setembro de 2009; 119,
de 3 de novembro de 2009; 132, de 12 de janeiro de 2010; 134, de 19 de janeiro de
2010; 142, de 09 de margo de 2010; e 148, de margo de 2010, foi criada a Geréncia
Geral de Acdo Fiscal — GGAF, vinculada a Diretoria, absorvendo, entdo, as atividades
da Geréncia de Fiscalizagdo — GFIS/SRE, sendo que a Geréncia Técnica de Autos de
Infragdo — GTAA permanece localizada na SRE.
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PROCEDIMENTOS

ASPECTOS GERAIS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
A. CompeTéncias Essenciais pa GTAA/SRE

Competéncias Essenciais (Core Competences) sao aquelas que envolvem uma
tecnologia ou uma habilidade-chave que podem ser usadas em muitos produtos.
Essas competéncias representam o que a organizacao faz melhor do que as outras e
deve ser elemento central de sua estratégia.

Sao competéncias comuns a todos os gerentes da Superintendéncia de
Regulagdo Econdmica e Acompanhamento de Mercado — SRE, previstas
no art. 7° da Portaria n° 576, de 15 de abril de 2010, exercer as seguintes
atividades:

| — cumprirefazercumprir, nafiscalizacdo das concessoes, permissoes e autorizagoes,
0s encargos do poder concedente e das concessionarias, permissionarias e
autorizadas dos correspondentes servigos publicos;

[ - emitir, no que tange a suas atribuicdes, parecer sobre proposta de edicdo de
normas ou procedimentos;

[II - assegurar, no que tange a suas atribui¢des, o principio da confiabilidade do
servico publico, garantindo a movimentacao de pessoas e bens, em cumprimento
a padroes de eficiéncia, seguranca, regularidade, continuidade, atualidade,
generalidade e cortesia na prestagao dos servigos publicos;

IV — zelar para que as empresas de prestacao de servicos aéreos efetuem o pagamento
de taxas a ANAC; e

V — emitir parecer em processos administrativos relativos a prestacao de servigos
aéreos.

Sado competéncias especificas da Geréncia Técnica de Anéalise de Autos de
Infracdo — GTAA, previstas na Portaria n° 1.609, de 09 de agosto de 2011:

Delega competéncia para decidir, coordenar, secretariar, bem como praticar os atos
necessarios ao controle e ao funcionamento da primeira instancia de julgamento
dos processos administrativos iniciados a partir da lavratura de autos de infracao,
estritamente atinentes as matérias de competéncia da SRE. Fica revogada a Portaria
n° 1754, de 14 de outubro de 2010, publicada no Boletim de Pessoal e Servico — BPS
V.5, N°41, de 15 de outubro de 2010.
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B. FLuxos e VALOR

Competéncias Essenciais

Com base nas competéncias essenciais, foram definidos os Fluxos de Valor da GTAA/

SRE, conforme mostrado a seguir:

Planilha 1 - Processo Administrativo — Fluxos de Valor

Competéncias Essenciais Fluxos de Valor

SRE e GGAF (*) Fiscalizar a prestagao de Processo
servigos aéreos publicos. (**)  Administrativo

(****)

GTAA/SRE Decidir, coordenar, praticar o0s  Processo
atos necessarios ao controle Administrativo
e funcionamento da primeira
instancia de julgamento de
processos administrativos, a
partir da lavratura de autos de
infragdo(***)
Secretariar

1. Instauragdo
2. Autuacdo
3. Defesa

4. Instrugao
5. Relatorio
6. Julgamento

(*) inclui agentes da Autoridade de Aviagao Civil

(**) inclui SRE e GGAF

(***) Portaria n° 1.609, de 09 de agosto de 2011

(****) Resolucdo n° 25, de 25 de abril de 2008

(****) Instrugdo Normativa n° 08, de 06 de junho de 2008
(****) Instrucao Normativa n° 09, de 08 de julho de 2008
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C. EstruTura AnALiTicA DE Processos — EAP

Os seis fluxos de valor deram origem ao Diagrama da Estrutura Analitica de Processos—
EAP (Arvore de processos), mostrado na figura 1, a seguir. Este diagrama apresenta 0s
Fluxos de Valor com seus respectivos processos.
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Fig. 1 - Estrutura Analitica de Processos - EAP

Cada processo mostrado acima foi dividido em subprocessos, conforme apresentado
a sequir, e para cada um destes foi elaborado um Procedimento Operacional Padréo.
A lista de subprocessos por processo e 0s procedimentos operacionais padrdo fazem
parte deste manual.
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Planilha 2 - Visdo Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais | Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

SRE e GGAF Fiscalizar a

prestagao
de servigos
aéreos
publicos

1.Instauracao

1.1. Instrumentos
de constatacao
da infracao

1.2. Ciéncia
ou indicio de
infragao

1.1.1. Realizar Fiscalizagao in loco
1.1.2. Realizar Fiscalizagao Remota
1.1.3. Receber Reclamagao de Usuéario
1.1.4. Receber Dendncia

1.2.1. Apurar infragao

1.2.2. Elaborar Relatoério de Fiscalizagao

1.2.3. Lavrar Auto Infragao

Planilha 3 - Visao Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais | Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

SRE e GGAF Fiscalizar a

prestagao
de servicos
aéreos
publicos

2.Autuacao

2.1. Lavrar Auto
de Infracao

2.2. Preparar o
processo para
tramitacao

2.1.1. Lavratura de um Auto de Infragdo contra um
prestador de servicos de transporte aéreo

2.2.1. Receber o Auto de Infragao e documentos
complementares, que envolvam uma deciséo
administrativa

2.2.2. Realizar check-list

2.2.3. Abrir pasta, arquivar os documentos: devendo
numera-los em ordem cronolégica e rubricé-los no canto
superior direito, carimbar o verso com carimbo “Em
Branco”(caso houver verso da pagina em branco).

2.2.4. Cadastrar no SIGAD e gerar n° de protocolo

2.2.5. Gerar arquivo Digital do Relatério de Fiscalizagao
e do Auto de Infragao

2.2.6. Cadastrar SMI — gerar n° SRE ou GGAF

2.2.7. Cadastrar no Banco de Dados as informac@es
objeto do Auto de Infracao

2.2.8. Emitir Notificagao de infragao, encaminhar
ao autuado com Relatdrio de Fiscalizagao e Auto de
infracdo com AR

2.2.9. Publicar no DOU, caso o autuado(a) ndo receba a
Notificagdo com AR

2.2.10. Anexar ao processo, AR autenticada (escrever
“confere com original” — contendo carimbo com data de
autenticacdo e assinatura do servidor), ou pag. do Didrio
Oficial da Unido (DOU), e aguardar prazo de 20 dias para
receber defesa

2.2.11. Manter a pasta em repositério enquanto aguarda
AR e defesa — arquivo setorial

2.2.12. Receber AR e elaborar o Termo de Juntada e
anexa-lo ao processo, fisica e eletronicamente

2.2.13. Receber defesa, carimbar, numerar e anexar ao
processo, fisica e eletronicamente

2.2.14. Comentar o recebimento da defesa e do AR no
SIGAD

2.2.15.Emitir Termo de decurso de prazo e anexd-lo ao
processo — caso nao recebida a defesa.

2.2.16.Analisar a defesa, se houver, e encaminhar o
processo para tramitar na geréncia competente que
realizara a Instrucdo Processual.
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Planilha 4 - Visdo Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais | Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

SRE e GGAF  Decidir, 3.Defesa 3.1. Defesa 3.1.1. Analisar Defesa
coordenar, Tempestiva
praticar os atos
Necessarios

3.1.2. Defesa aceita - Cancelar infracdo e sugerir
Arquivamento do Processo Administrativo

ao controle e 3.1.3. Preencher os campos 1 (Relatério) e 2 (Razdes de
funcionamento Decisdo) no formulario Relatdrio

da primeira - L -

s Bl il 3.1.4. Emitir parecer em Relatorio com Sugestao de
julgamento de Decisao Administrativa de Arquivamento do Processo
processos; e 3.1.5. Defesa rejeitada - aplicar penalidade (multa), ou
- Secretariar arquivamento do processo administrativo

3.1.6. Preencher os campos 1 (Relatério) e 2 (Razdes da
Decisao) no formuldrio Relatério

3.1.7. Emitir parecer em Relatério com Sugestdo de
Decisdo Administrativa de penalidade (multa), ou
arquivamento do processo

3.2. Defesa 3.2.1. Analisar Defesa

Intempestiva . . .
P 3.2.2. Defesa rejeitada — desconsiderar os fatos

alegados na Defesa Intempestiva, para efeitos de
Decisdo Administrativa, e sugerir penalidade (multa), ou
arquivamento do processo

3.2.3.Preencher os campos 1 (Relatdrio) e 2 (Razdes da
Decisdo) no formulario Relatdrio

3.2.4 Emitir parecer em Relatério com Sugestao de
Decisdo Administrativa de penalidade (multa) ou
arquivamento do processo
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_ MANUAL DE Procedimentos -

Processos Administrativos GTAA/SRE/ANAC

Planilha 5 - Visdo Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais | Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

GTAA/SRE

Decidir,
coordenar,
praticar os atos
necessarios
ao controle e
funcionamento
da primeira
instancia de
julgamento de
processos; e

- Secretariar

4 Instrucao

4.1. Preparar 0s
processos para
analise, relatério
e decisao
administrativa

4.1.1. Receber das geréncias da SRE/GGAF processo
autuado

4.1.2. Realizar procedimentos — check-list: conferir a
documentacao e informagdes (nome da empresa, n° voo
e data, n° do auto de infracdo, reclamante) e cadastrar
no SIGAD e Banco de Dados

4.1.3. Separar 0s processos por Ementa

4.1.4. Elaborar despacho do gerente que ateste a
relagao dos documentos que compdem 0 processo
quando do seu recebimento na geréncia

4.1.5. Encaminhar ao gerente, para realizar pré-analise
4.1.6. Receber do gerente processos pré-analisados

4.1.7. Distribuir processos para analista via SIGAD,
realizar analise e Relatdrio para posterior Decisao

4.1.8. Receber do Analista processos, via SIGAD,
para averiguar e corrigir nao conformidades, e tomar
providéncias

4.1.9. Receber devolugdo da distribuigdo dos processos
analisados, com Relatério e Decisao administrativa, via
SIGAD

4.1.10. Encaminhar para o gerente 0S processos para
prolagdo da decisdo administrativa de arquivamento ou
multa

4.1.11. Receber do gerente 0s processos com decisao
administrativa

4.1.12. Cadastrar decisdo e demais informagdes nos
sistemas Banco de Dados, SIGAD, SIGEC

4.1.13. Tramitar os processos de acordo com a decisdo
administrativa de primeira instancia: de diligéncia,
convalidagdo, multa ou arquivamento

Planilha 6 - Visdo Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

GTAA/SRE

Decidir,
coordenar,
praticar os atos
NEecessarios
ao controle e
funcionamento
da primeira
instancia de
julgamento de
processos; e

- Secretariar

5.Relatério

5.1. Preparar
para Decisao
Administrativa

5.1.1. Analisar o processo

5.1.2. Elaborar Relatério — acessar a intranet, clicar
em Formuldrios, selecionar o formuldrio “Decisdo”(em
primeira instancia), e preencher 0s campos: campo

1 — Relatério; campo 2 — Razoes da Decisao; campo 3
-Decisao

5.1.3. Emitir solicitacdo de Diligéncia; ou
5.1.4. Emitir solicitagdo de Convalidagdo; ou

5.1.5. Emitir Relatério com Decisao administrativa
penalidade (multa); ou

5.1.6. Emitir Relatério com Decisdo administrativa de
arquivamento

5.1.7. Realizar Devolucao de Distribuicao dos
processos analisados, via SIGAD
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Planilha 7 - Visdo Geral dos Processos e Subprocessos, a partir de 2007

Competéncias Essenciais Fluxo de Valor | Processos Subprocessos

GTAA/SRE

Decidir,
coordenar,
praticar os atos
necessarios
ao controle e
funcionamento
da primeira
instancia de
julgamento de
processos; e

- Secretariar

6.Julgamento

6.1.Decisdo
administrativa de
penalidade(multa)

6.2.Decisdo
administrativa de
arquivamento

6.1.1. Receber processos com Sugestdo de Decisdo
Administrativa de penalidade (Multa)

6.1.2. Emitir Decisdo Administrativa de penalidade
(multa)

6.1.3. Devolver os processos com Decisdo
Administrativa de penalidade (multa)

6.2.1. Receber processos com Sugestao de Decisao
Administrativa de arquivamento

6.2.2. Emitir Decisao administrativa de arquivamento

6.2.3. Devolver os processos com Decisdo
Administrativa de arquivamento
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E. SistemAs DE GESTA0 D0S PROCESS0S ADMINISTRATIVOS

1.Sistema de Gestao Arquivistico de Documentos da ANAC - SIGAD
Permite realizar as atividades de gestdo dos processos e documentos produzidos e
recebidos, cadastramento, controle, e rastreamento.

Cadastrar os processos administrativos e gerar informacdes as consultas acerca de
movimentacoes dos processos, para conferéncia com as informacoes do Banco de
dados.

1.1.Primeira etapa — Autuacdo: cadastrar

cadastrar SIGAD: nome autuado, n® voo e data, n° auto de infracdo e reclamante;
e emitir/encaminhar Notificagdo de Infragdo com AR,;

receber defesa;

tramitar via SIGAD para a geréncia competente.

1.2.Segunda etapa — Instrug@o
e cadastrar informac0es para iniciar o tramite dos processos;
e distribuir ao analista;
e receber do analista devolucao da distribuicao, dos processos analisados com
Relatdrio, via SIGAD.

1.3.Terceira etapa - Decisao de Multa
e |nserir o n°/registro gerado pelo SIGEC de 9 digitos;
¢ Anexar 2%via da Notificacao da Decisao de Multa;
e Atualizar o n° de paginas do processo; e
¢ Tramitar para a Junta Recursal o processo multado.

1.4. Quarta etapa - Decisao de Arquivamento
e Arquivar o processo eletronicamente, via SIGAD;
e Arquivar o processo no arquivo setorial - fisico, por 6 meses; e
e Tramitar o processo, fisica e eletronicamente, para o0 arquivo central da ANAC.

2.Sistema de Multas e Infracdoes — SMI

Permite realizar o controle do processo de apuracao da infracdo desde a sua
instauragdo com a lavratura do auto de infragdo, até a decisdo administrativa em
primeira instancia.

Realizar arquivamento, aplicacdo da sancao de multa e lancamento do respectivo
crédito no SIGEC, bem como gerar relatérios gerenciais.

Gerar n° de registro GTAA/SRE, e atualizar as informacdes do processo no SMI apés o
processo ter sido autuado no SIGAD.
37
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Processos Administrativos GTAA/SRE/ANAC

2.1.Primeira etapa — Autuacao: Cadastrar
® nome do prestador de servigos de transporte aéreo;
® n°voo e data;

n® Auto de Infracao; e

incluir n° de registro do SIGAD.

2.2.Segunda etapa — Instrugao
e distribuir os processos ao analista;
e realizar Relatorio e Decisao administrativa.

2.3.Terceira etapa — Decisao Administrativa de Recapitulagao ou Diligéncia
¢ incluir informacgdo de Decisdo administrativa de Convalidacao ou Diligéncia.

2.4.Quarta etapa — Decisdo Administrativa de penalidade (multa)
e incluir informagdo de Decisdo Administrativa de penalidade (Multa)
incluir n® de registro da multa;
data da multa; e
incluir “Junta Recursal (JR)” no campo localizagao.

2.5.Quinta etapa — Decisdo Administrativa de Arquivamento
e incluir informagdo da Decisdo Administrativa de Arquivamento.

3.Sistema de Banco Dados

Permite gerenciar o tramite do processo a partir das informacdes referentes as etapas
de Instrucdo, Relatério, e Julgamento em primeira Instancia (Decisdo Administrativa
de multa ou arquivamento).

3.1.Primeira etapa — Instrucao: cadastrar
® nome do prestador de servigos de transporte aéreo;
* n°e data dovoo;
e n°de registro no SIGAD;

n° de registro no SMI;

n® Auto de Infracao;

data da distribuicao.

3.2.Segunda etapa — Registrar demais informacoes e Decisdo Administrativa
e registrar todas as informacdes do Processo Administrativo, a partir da Instrucao,
Relatério, Julgamento, bem como da Decisdo administrativa de penalidade (multa)
ou Arquivamento.

4.Sistema Integrado de Gestao de Créditos — SIGEC
Registrar informacdes e emitir documentos necessarios a gestdo dos créditos de
qualquer natureza, langados pela ANAC em desfavor de terceiros; e
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Registrar a inscricao dos devedores da ANAC, no CADIN e na Divida Ativa, bem como
demonstrar a situacdo de entidades quanto a adimpléncia de pagamentos devidos a
ANAC.

4.1 Primeira etapa
e |angar multa no SIGEC;

4.2.Segunda etapa
e emitir notificacdo de penalidade (multa)

5.Sistema Integrado de Informacoes da Aviacao Civil — SINTAC
Desenvolver as atividades de analise, elaboracdo de relatérios, e decisao
administrativa, via interface com SMI, bem como os servigos sobre:

e (Consulta juridica;

e Aeronave;

¢ SDR SINTAC;

e Consulta VRA;

¢ Habilitagao;

e SACI.

6.Ementario

0 ementério é a reunido da legislacdo afeita a uma determinada matéria, de modo
a poder ser feita uma rapida consulta objetivando o enquadramento preciso de uma
conduta diversa da estabelecida em norma.

Informacdes para lavratura do Auto de Infracao:

No Ementédrio, cada ementa corresponde a uma situacdo fatica de infracdo a
dispositivos constantes da legislacdo aerondutica.

Para cada ementa, devera ser lavrado um Auto de Infracdo, ndo sendo permitida mais
de uma ementa em um mesmo auto, ainda que se refira a dispositivo legal idéntico.

0 Inspetor de Aviacao Civil (INSPAC) transcrevera no Auto a ementa correspondente
a infracdo constatada e lancard, obrigatoriamente, o Cédigo respectivo (procedimento
realizado automaticamente pelo sistema).

Na lavratura do Auto de Infracdo, além da transcricdo da ementa, o autuante
deverd registrar todos os fatos, atos, circunstancias ou documentos necessarios a
comprovagao e/ou esclarecimentos da infragao.

Na constatacao de infragdo nao prevista no ementéario, o INSPAC deveré solicitar a
pessoa responsavel em sua respectiva Geréncia a codificacdo da mesma.
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MANUAL D! !rocedimentos -

Processos Administrativos GTAA/SRE/ANAC

ANALISE, RELATORIO E DECISAO ADMINISTRATIVA

0 Processo Administrativo tem como finalidade apurar as infragdes e a aplicacao de
sangOes aos dispositivos legais e disciplinadores da atividade de Transporte Aéreo
Piblico Regular, mais especificamente na prestacao de Servicos Aéreos em Aviagao
Civil no ambito da GTAA/SRE/ANAC.

As etapas do Processo Administrativo seguem dispostas abaixo nesta ordem:
Instauracao, Autuacao, Defesa, Instrucao, Relatorio e Julgamento, conforme
prevé a Resolucdo n° 25, de 25 de abril de 2008.

A. Procepimentos OperacioNAls PAbrAo — POP's

1. PROCESSO | — INSTAURACAO

E a etapa em que o procedimento administrativo é iniciado de oficio pelo agente
plblico competente ou mediante provocacdo de qualquer interessado. Sendo por
provocagdo do interessado, o pedido deverd conter, salvo na admissibilidade de
proposicao verbal, diversos dados, imprescindiveis a formacao do processo. Havendo
alguma falha na proposicao da abertura do processo, é dever da administragdo piblica
orientar o interessado, visando o seu suprimento.

Assim, a Instauragao do Processo Administrativo na ANAC, € iniciada a partir do
momento em que for constatada a infracao pelo agente da autoridade de Aviagao
Civil, e lavrado o respectivo Auto de Infracdo pela pratica de infracdo a Lei n° 7.565,
de 19 de dezembro de 1986, que dispde sobre o Cédigo Brasileiro de Aeronéutica -
CBAer, legislacao complementar e demais normas de competéncia da autoridade de
aviagdo civil, sendo obrigatério o atendimento dos requisitos essenciais de validade
previstos no art. 8° da Resolugao 25, de 25 de abril de 2008.

0 Auto de Infracdo descrevera objetivamente a infracdo praticada por pessoa fisica
ou juridica, em formulario préprio, conforme modelo definido em regulamento, na
Instrucao Normativa n° 08, de 06 de junho de 2008, anexo IV.

Procedimentos para Lavratura do Auto de Infragdo - Al

1.1. Instrumentos para Constatacao da Infracao - Instauragao:
1.1.1. Fiscalizag@o in loco

1.1.2. Fiscalizagdo Remota

1.1.3. Reclamacao de Usuarios de Transporte Aéreo

1.1.4. Denlncia

1.2. Ciéncia ou Indicios de Infracao:
1.2.1. Apurar a Infragdo
1.2.1.1. Realizar Diligéncias
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1.2.2. Elaborar Relatdrio de Fiscalizacao
1.2.3. Lavrar Auto de Infragdo — Al

Detalhamento da Reclamacao de Usuérios de Transporte aéreo:

- Manifestacao do usuario/Reclamacao de passageiro - ¢ a descricdo do fato
cometido pelo prestador de servicos de transporte aéreo ao usuario, realizada por meio
eletronico (sistema Focus, disponivel na pagina da ANAC na Internet), anexo I.

Detalhamento do Relatdrio de Fiscalizagao:

E o relatério elaborado pelo INSPAC da ANAC que antecede o auto de infragéo, e narra
os fatos que geraram a infracdo no qual deve constar o respectivo enquadramento
legal . O modelo de formuldrio é o disposto na Resolucdo n® 08, de 06 de junho de
2008, anexo lII.

Instruido com documentos necessarios a comprovagao da pratica da infracao, juntando-se,
sempre que possivel: bilhete de passagem, cartao de embarque, no caso de passageiro,
planos de voo, fotografias, filmagens, laudos técnicos FIAM (Ficha de Inspecdo Anual de
Manutencao) e quaisquer outros documentos que considerar pertinentes.

2.PROCESSO Il - AUTUACAO
A autuacao do prestador de servigos de transporte aéreo ocorre no momento em que €
lavrado o auto de infragdo, na etapa — fluxo de valor: 1.Instauragao — planilha 02.

Ato pelo qual o documento, auto de infragdo ou conjunto de documentos, ao ser recebido
no protocolo, devidamente registrado, transforma-se em processo administrativo,
recebendo numeracao (nica e capa padronizada.

2.1.Lavrar um auto contra um prestador de servigos de transporte aéreo (pessoa fisica
ou juridica), anexo IV.

2.2 Preparar o0 processo para tramitacao:
Receber o Auto de Infracdo juntamente com os documentos pertinentes que envolva
uma decisao administrativa, e prepara-lo para a tramitagdo interna.

Assim, o autuado sera notificado, e encaminhara sua defesa para apreciacdo na etapa
de Andlise, para elaboracao do Relatorio e Decisao Administrativa.

2.2.1.Receber 0 Auto de Infracao que envolva a Decisao Administrativa: Reclamacao de
Usudriosde Transporte Aéreo ou Relatério de Fiscalizacdo, e documentos complementares:
bilhete de passagem, cartao de embarque, planos de voos, fotografias, filmagens, laudos
técnicos FIAM (Ficha de Inspecdo Anual de Manutencao), e quaisquer outros documentos
que sejam pertinentes.
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2.2.2 Realizar Check-list — das informacg@es e documentos comprobatérios, anexo VI;

2.2.3.Abrir pasta e arquivar os documentos, numera-los em ordem cronolégica e
rubricar todos os documentos no canto superior direito, carimbar o verso com carimbo
“Em Branco” (caso haja verso da pagina em branco), anexo VI;

2.2.4.Cadastrar no SIGAD o original do Auto de Infracdo e do Relatdrio de Fiscalizagdo,
gerando n° de protocolo;

2.2.5.Gerar arquivo digital do Relatério de Fiscalizacdo e do Auto de Infragdo no
SIGAD;

2.2.6.Cadastrar SMI - gerar n° SRE ou GGAF;
2.2.7.Cadastrar no Banco de Dados as informacoes objeto do Al;

2.2.8.Emitir Notificacao de Infracdo: encaminhar original do Auto de Infracdo e do
Relatorio de Fiscalizacao, ao autuado, anexos Ill e IV;

2.2.9.Publicar no DOU, caso o autuado(a) ndo receba a Notificacdo com AR;

2.2.10.Anexar ao processo AR autenticada (escrever confere com o original —
contendo carimbo com data de autenticacdo e assinatura do servidor) ou
pagina do Didrio Oficial da Unido (DOU), e aguardar o prazo de 20 dias para receber
defesa.

2.2.11.Manter a pasta em repositério enquanto aguarda AR e defesa — Arquivo
setorial;

2.2.12.Receber AR e elaborar o Termo de Juntada e anexa-lo ao processo, fisica e
eletronicamente;

2.2.13.Receber defesa, carimbar, numerar e anexar ao processo, fisica e
eletronicamente;

2.2.14.Comentar o Recebimento da Defesa e do AR no SIGAD:
a)"Ciéncia da empresa aérea sobre 0 Auto de Infracdo - AR com data de DD/MM/
AAAA"

b)“Resposta do autuado ao Auto de Infragdo n°® xxxxoooxxx.xxxx.xx: Recebida na
ANAC em DD/MM/AAAA (XXXXXXXXXXXXXXX.XX)"



2.2.15.Emitir Termo de decurso de prazo e anexar ao processo — caso nao recebida
defesa, Anexo V;

2.2.16. Analisar a defesa, se houver, e encaminhar o processo para tramitar na geréncia
competente para realizar a Instrucao Processual.

3. PROCESSO Ill - DEFESA

0 prestador de servigos de transporte aéreo, por meio do instrumento de defesa, faz
jus ao seu direito de ampla defesa e contraditério ao auto de infracdo registrado
pelo agente de fiscalizagdo. Assim, pode apresentar os fatos que considerar Uteis
para desmontar aquilo que o agente registrou. Os fatos devem ser apresentados e
provados. A defesa pode ocorrer de forma Tempestiva ou Intempestiva.

3.1.Defesa Tempestiva
A Defesa sera considerada Tempestiva quando o prestador de servigos aéreos
manifestar-se dentro do prazo de 20 dias:

3.1.1.Analisar a Defesa;

3.1.2.Defesa aceita - cancelar infracdo e sugerir Arquivamento do Processo
Administrativo;

3.1.3.Preencher os campos 1 (Relatério) e 2 (Razdes da Decisdo) no formulario
Relatorio;

3.1.4.Emitir parecer em Relatdrio com Sugestdo de Arquivamento do
Processo Administrativo.

3.1.5.Defesa rejeitada — aplicar penalidade (multa) ou arquivamento do Processo
administrativo, conforme tabela constante da Resolucdo 25, de 25 de abril de 2008;

3.1.6.Preencher os campos 1 (Relatério) e 2 (Razdes da Decisdo) no formulario
Relatorio;

3.1.7.Emitir parecer em Relatério com Sugestdo de Decisdo Administrativa de
penalidade (multa) ou arquivamento do processo.

3.2 Defesa Intempestiva
A Defesa sera considerada Intempestiva quando o prestador de servicos de transporte

aéreo nao se manifestar no prazo de 20 dias, decurso de prazo, anexo V-:

3.2.1.Analisar a Defesa;
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3.2.2.Defesa rejeitada - desconsiderar os fatos alegados na Defesa Intempestiva,
para efeitos de Decisao Administrativa, e sugerir penalidade (multa) ou arquivamento
do processo.

3.2.3.Preencher os campos 1 (Relatério); 2 (Razdes da Decisdo) no formulario
Relatorio;

3.2.4 Emitir parecer em Relatério com Sugestdo de Decisdo Administrativa de
penalidade (multa) ou arquivamento do processo.

4.PROCESSO IV - INSTRUCAO
E a etapa do processo administrativo em que é realizada a elucidacéo dos fatos
narrados na peca inaugural (auto de infracdo).

4.1 Preparar e tramitar 0s processos, para Analise, emissao de Relatdrio e Decisao
Administrativa — GTAA:

4.1.1.Receber das Geréncias da SRE ou GGAF o processo autuado;

4.1.2 Realizar procedimentos - Check-list: conferir a documentacao e informacdes
(nome da empresa, n° do voo e data, n° do auto de infracdo, reclamante), Cadastrar
no SIGAD e Banco de Dados, anexo VI;

4.1.3.Separar 0s processos por Ementa;

4.1.4 Elaborar despacho do Gerente atestando a relacdo dos documentos que compdem
0 processo quando do seu recebimento na geréncia;

4.1.5.Encaminhar ao gerente para realizar pré-analise;
4.1.6.Receber do Gerente processos pré-analisados;

4.1.7 Distribuir os processos para o analista via SIGAD: realizar analise e Relatdrio
para posterior Decisao Administrativa em primeira instancia;

4.1.8.Receber do Analista, via SIGAD, processos para averiguar e corrigir nao
conformidades, para providéncias (saneamento);

4.1.9.Receber devolucao da distribuicdo, dos processos analisados, com Relatorio e
Decisdao Administrativa, via SIGAD;

4.1.10.Encaminhar para o Gerente, os processos analisados para prolacao de decisdo
administrativa em primeira instancia, de arquivamento ou multa;
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4.1.11.Receber do gerente os processos com decisao administrativa assinada;

4.1.12.Cadastrar decisao e demais informagoes nos sistemas Banco de
Dados,SIGAD,SIGEC.

4.1.13.Tramitar os processos de acordo com a decisao administrativa em primeira
instancia, que pode determinar:

4.1.13.1.Diligéncia: os processos devem ser encaminhados para outra Geréncia,
solicitando informacao;

4.1.13.2. Convalidacao do Auto de Infragdo: os processos devem permanecer na
Secretaria para elaborar Oficio de Convalidacdo ao autuado;

4.1.13.3.Multa: os processos devem ser encaminhados para a Junta Recursal ap6s a
Decisdo Administrativa de multa em primeira instancia, e realizados os procedimentos
de Notificacdo com AR de multa ao autuado;

4.1.13.4.Arquivamento: 0s processos devem permanecer na Secretaria para a
realizagdo dos procedimentos de arquivamento.

4.2. Distribuicdo dos processos ao Analista — para realizar Anélise, emissao de
Relatoério, e Decisdo Administrativa, via SIGAD:
Procedimentos pela Secretaria:

4.2.1.Abrir tela SIGAD e inserir login e senha;

4.2.2.No Menu principal, clicar na opgao <Processos> e em seguida clicar na lista de
procedimentos <Distribuir>,

4.2.3.Digitar no campo <N° Processo>, nimero de 16 digitos (XXxX.XXXXXX/XXXX-XX);

4.2 4 Clicar no campo <Pesquisar>, abrir tela que contém os dados do processo, N°
SIGAD (onde sdo cadastrados todos 0s processos —repositério);

4.2.5.Clicar no campo em que constam os nomes dos servidores e marcar na lista o
servidor para o qual o processo serd distribuido;

4.2.6.Clicar no campo <Metivo> da distribuicdo e selecionar o item que identifica a
distribuicao;

4.2.7. Anotar no campo <Providéncia> o motivo do encaminhamento: ex:
“processo encaminhado para anélise em primeira instancia, lavratura de auto”;
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4.2.8.Clicar no campo <Distribuir>, para que o sistema confirme o envio do processo
para o servidor indicado;

4.3 Receber distribuicdo - analista

4.3.1. Aceite do Analista:

- acessar 0 SIGAD - abrir a tela <Menu/Processos/Receber distribuicao>, e em
seguida visualizar a lista de processos a receber, selecionar 0s processos a serem
recebidos, e clicar em <Receber distribuicao>.

5.PROCESSO V - RELATORIO

E a narracdo de toda a apuracdo da instrucdo. Deve fazer mengdo a todo o apurado,
depoimentos, pericias, diligéncias e documentos constantes dos autos, com
recomendacdo/sugestdao da decisdo a ser proferida pela autoridade competente.
Constitui-se em uma peca meramente de opinido e de informagao, nao vinculativa.

5.1.Preparar Relatdrio para Decisao Administrativa:

Analista:

5.1.1. Analisar processo administrativo e elaborar Relatério:

5.1.2. Acessar a Intranet, inserir login e senha, clicar em <Fermularios>, selecionar
o formulério “Decisdo” (em primeira instancia), e preencher os campos: campo 1 —

Relatorio; campo 2 — Razbes da Decisao; campo 3 - Decisao:

5.1.2.1.Campo 1 — Relatério: inclui Introdugdo, Descricdo da infracao, Relatorio de
fiscalizacdo, Defesa do interessado, Convalidacdo do auto de infragao;

5.1.2.2.Campo 2 — Razoes da Decisao: Tempestividade, Fundamentacao juridica,
Defesa do autuado e Conclusdo;

5.1.2.3.Campo 3 — Decisao: inclui a Decisao administrativa, ou seja 0 Julgamento
em primeira instancia;

5.1.3.Emitir solicitagdo de Diligéncia; ou

5.1.4.Emitir solicitacao de Convalidacao; ou

5.1.5.Emitir Relatério com Sugestao de Decisao Administrativa de multa; ou
5.1.6.Emitir Relatério com Decisdo Administrativa de Arquivamento; e

5.1.7.Realizar Devolucgao da Distribuicao dos processos analisados, via SIGAD.
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5.2.Devolugao da Distribuicao pelo Analista,via SIGAD:

5.2.1.Analista - Acessar a tela do SIGAD, inserir login e senha, abrir opgdo
<Devolucao> no Menu principal, clicar na opcao <Processos> e em seguida clicar
na lista de procedimentos <Distribuir>, selecionar na lista o nome do servidor da
secretaria que recebera o processo (ou seja, 0 mesmo que 0 encaminhou anteriormente
para analise).

5.2.2.Analista - informar no campo <Motivo>: “Devolver a Secretaria” - anotar no
campo <Providéncia> exemplo: “Devolugado de processos com decisao administrativa
de diligéncia, convalidagao, multa ou arquivamento” e clicar na opgao <Distribuir>.
Assim, o processo estara devolvido.

5.2.3.Receber Devolugdo da Distribui¢ao

Secretaria — receber os processos do analista via SIGAD: abrir a tela <Menu/
Processos/Receber/Distribuicao>, visualizar <Lista de processos a receber>,
selecionar os processos a serem recebidos e clicar em <Receber distribuicao> -
processos com Decisao de diligéncia, recapitulacao, arquivamento ou multa.

5.3. Relatério com Decisdo de diligéncia
Analisar o processo, elaborar Relatdrio e emitir despacho com decisao de diligéncia:

5.3.1.Analista - elaborar despacho para a geréncia competente da SRE ou GGAF, e
anexar a0 processo;

5.3.2.Analista — realizar a Devolucdo da Distribuicao do processo via SIGAD para a
secretaria;

5.3.3.Secretaria - receber via SIGAD, e realizar os procedimentos de registro de
informacdes no Sistema Banco de Dados, da Devolugao de Distribuicao, e encaminhar
o despacho para o Gerente assinar;

5.3.4.Secretaria—receber despacho assinado e encaminhar o processo, com despacho
anexo, para a geréncia competente, tramitado via SIGAD;

5.3.5.Secretaria — receber documento, anexado ao processo, contendo informagao ou
parecer da geréncia demandada e emitir despacho de nova anélise ou arquivamento
via SIGAD;

5.3.6. Secretaria — receber o processo e distribuir via SIGAD para o Analista, para que

realize nova andlise, se for o caso.
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5.4. Relatério com Decisao de Convalidagao do Auto de Infragao
5.4.1.Analista — sugerir a Convalidacdo do Auto de Infragdo;

5.4.2.Analista — elaborar oficio que requer a Convalidac@o, assinar e anexar ao
processo, anexo VIII;

5.4.3.Analista - realizar a Devolucdo de distribuicao do processo para a Secretaria
via SIGAD;

5.4.4. Secretaria — elaborar oficio de Convalidagao e encaminhar para o gerente
assinar,

5.4.5.Secretaria — receber oficio assinado pelo gerente e encaminhar Notificagdo com
AR para o0 autuado, informando da Decisao de Convalidagao do Auto de Infragao;

5.4.6.Secretaria - receber devolugdo de AR e realizar juntada aos autos do processo;

5.4.7. Secretaria - receber Defesa do autuado e realizar juntada aos autos do
pProcesso;

b.4.8.Secretaria - registrar no SIGAD o seguinte comentario: <Processo
Convalidado>,

5.4.9.Secretaria - distribuir ao Analista o processo recapitulado;

5.4.10.Analista — emitir Decis@ao de multa ou arquivamento e devolver o processo
analisado a Secretaria, via SIGAD.

6. PROCESSO VI - JULGAMENTO

6.1. Decisao Administrativa Penalidade (Multa)

0 Julgamento é a Decisao Administrativa em primeira instancia ou segunda instancia,
que determina a aplicacdo de penalidade (multa) ou 0 arquivamento do processo.

A Decisao Administrativa e a Notificacdo de Decis@o devem conter o valor da pena
pecunidria, de acordo com a tabela de infracoes, e considerando as circunstancias
atenuantes e agravantes (Resolucdo n° 25, de 25 de abril de 2008).

Da Decisao proferida em primeira instancia caberd Recurso a Junta Recursal, segunda
instancia, no prazo de 10 dias, contados da data em que o prestador de servicos de
transporte aéreo tenha recebido a Intimacao, via Netificacao da Decisao (arts. 15,
23,24, 25, 26 e 27 da Instrugao Normativa n° 08 de 06 de junho de 2008).
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Os processos administrativos de que resultem sancdes poderdao ser revistos pela
Diretoria, a qualquer tempo, quando surgirem fatos novos ou circunstancias relevantes
suscetiveis de justificar a inadequacdo da sancdo aplicada, ndo podendo resultar
agravamento da sancdo anteriormente imposta (Revisao).

A - Pagamento de Multa no inicio da etapa de Instrugdo Processual

Pode ocorrer nesta etapa, mesmo que preliminar, na apresentacdao da defesa, a
manifestacdo favoravel ao pagamento da multa pelo prestador de servicos de
transporte aéreo, com reducao de 50%, conforme Resolugdo n° 08, de 06 de junho
de 2008.

Apds Notificacao do Al e apresentacgao da defesa do autuado, realizar procedimentos
constantes do item 6.1.4 deste manual — 3. Terceira etapa — Impressdo das
notificacoes de Decisdo administrativa penalidade de multa (comunicados de multa),
acrescido de demais procedimentos pertinentes, da seguinte forma:

1.Secretaria - Enviar ao autuado Notificacdo do Al com AR;

2.Secretaria - Receber do autuado devolucao do AR;

3.Secretaria - Receber do autuado Defesa reconhecendo a infragdo e respectiva
multa, e solicitacdo de pagamento com reducao de 50% do valor da multa;

4.Secretaria - Juntar defesa ao processo e realizar os procedimentos de distribuicao
ao analista;

5.Analista - Receber distribuicdo e emitir parecer com Sugestdao de Decisao
Administrativa de reducdo de multa de 50% e devolver para a Secretaria, via

SIGAD;

6.Secretaria - Receber o processo via SIGAD, e encaminhar para Gerente emitir a
Decisdo Administrativa de reducado de 50% do valor da multa; e

1.Secretaria - Receber do Gerente processo com Decisao de multa e realizar os
procedimentos nos sistemas para emissao da notificagao da multa;

8.Secretaria - Cadastrar no SIGEC, SMI, Banco de Dados, SIGAD;
9.Secretaria - Desenvolver etapas 1 e 2 no SIGEC;

10.Secretaria — Encaminhar ao autuado a Notificacdo de multa(Guia GRU com prazo
de 45 dias para pagamento a partir da data de emissao);
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11.Secretaria — Confirmar no sistema o pagamento da GRU e, caso realizado o
pagamento, arquivar o processo;

12.Secretaria — Caso o pagamento da GRU ndo seja efetivado, o processo
administrativo volta ao seu tramite de Instrugdao processual original para andlise e
emissado de Relatério e Decisao Administrativa de primeira instancia, conforme segue
abaixo.

B - Pagamento de multa mediante Decisdo Administrativa penalidade (multa) —
tramite original

Gerente:

6.1.1.Receber da secretaria processos com Relatério sugerindo Decisao de penalidade
(multa), anexo IX;

6.1.2.Emitir Decisdo Administrativa de penalidade (multa); e

6.1.3.Devolver para secretaria 0s processos com Decisdo Administrativa penalidade
(multa).

Secretaria:
6.1.3.1.Receber processos contendo Relatdrio com Decisdo de multa;

6.1.3.2.Receber os processos com decisdao de multa dos agentes competentes
(gerentes)para decidir sobre o assunto - GTAA/SRE;

6.1.3.3.Registrar a Decisdo de Multa no Banco de Dados, SIGAD, SIGEC, SMI;
6.1.3.4.Lancar Multa SIGEC;

6.1.3.5.Emitir Notificacao de Multa ao autuado;

6.1.3.6.Encaminhar para Gerente - assinar Notificacao de Multa;

6.1.3.7.Secretaria - encaminhar Notificacdo de Multa com AR para autuado; e
6.1.3.8.Encaminhar os processos analisados com Decisao de Multa para a Junta

Recursal, que receberd o recurso do autuado e realizara a etapa de Julgamento em
segunda instancia.
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6.1.4.Processos com Relatorio e Decisao administrativa de multa - emissao
de multa, via SIGEC:

Consiste em:
-Realizar registro das informacoes do processo para emissao da multa;

-Inserir, nesta etapa, sequencialmente, informacdes complementares nos sistemas
Banco de Dados, SIGAD, SIGEC e SMI.

1.Primeira etapa — Check list: documentos e informagoes, anexo VI
1.1.conferir as informacdes da capa do processo: se estdao de acordo com
as informacdes do Auto de Infracdo e Parecer, e alterar caso haja nao
conformidades;

1.2.verificar se as informacoes do parecer referentes aos nimeros de
protocolo, Auto de Infragdo e registro SRE ou GGAF estdo de acordo com os
dados do processo;

1.3.certificar-se de que a capitulacao do Auto de Infracdo esteja conforme
a decisao do parecer, bem como 0 nome da empresa autuada e 0 nimero
do voo.

2. Segunda etapa — Registro no SIGEC

2.1.Abrir o SIGEC, no Menu Principal escolher a opgao <Langamento> e
em seguida clicar na opgao <Inclusao>,

2.2.Selecionar opcao <Multa> e confirmar;

2.3.Digitar CNPJ/CPF e confirmar;

2.4 Incluir a informagao do valor da multa aplicada no campo <Valor Total>
de acordo com a decisdo em primeira instancia;

2.5.Selecionar a capitulagao da infragdo no campo <Motivos da punicao>,
2.6.Incluir o n® SRE ou GGAF do processo administrativo;

2.7.Incluir o n° de Protocolo;

2.8.Incluir o n® do Auto de Infragao conforme descrito no Auto;

2.9.Incluir a data da ocorréncia da infracao;

2.10.Clicar em confirmar;

2.11.Em seguida aparecera uma tela com o nimero da multa de 9 (nove)
algarismos;

2.12.Anotar 0 nimero da multa na capa do processo.
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3. Terceira etapa — Impressao das Notificacdes de Decisdao administrativa
penalidade (multa)

3.1.No Menu Principal, escolher a op¢do <Langamento> e em seguida
clicar em <Gerar Notificacdo de Decisao Administrativa de 1°
Instancia>, anexo XI;

3.2.Inserir n° da multa no campo <Por N° de Processo> ou inserir a data
de inclusdo da(s) multa(s) e clicar em <Confirmar>. Obs.: Se optar por gerar
a via a partir da data da inclusdo da multa no sistema, o SIGEC forneceré o
arquivo de todas as multas langadas no dia;

3.3.Verificar se todas as multas langadas no dia estao no arquivo, excluir as
multas que nao foram lancadas pela Secretaria - GTAA;

3.4.Salvar o arquivo de forma: <ND_AAAAMMDD>, no formato
<documento do Word 97-2003>,

3.5.Imprimir o arquivo selecionando a opcao de <Impressao dos dois
lados>,

3.6.Realizar a impressao em duas vias: 1% via para o autuado — em papel
especial e 2° via para anexar ao processo — em papel comum A4;

3.7 Juntar as NotificacBes de decisdo (via da empresa e via do processo)
a0s processos, para assinatura do Gerente;

3.8.Apods a assinatura do Gerente o processo é devolvido a Secretaria, para
que sejam realizadas as etapas seguintes.

4 Quarta etapa — Criar nimero de protocolo para as Notificagoes de
Decisdo

4.1 Separar Notificacoes de Decisao (tanto as vias do autuado quanto
aquelas que serdo anexadas aos processos);

4.2 Conferir se as informacdes do n® SRE ou GGAF e Auto de Infracdo na
Notificacao de Decisao estao de acordo com o processo;

4.3.Dobrar e colar 1° via da notificagdo que serd encaminhada para o
autuado;

4.4 Fazer o login no SIGAD;

4.5.No Menu <Documentos> escolher a opcao <Incluir> e em seguida
escolher a opcao <Cadastro de documento produzido>;

4.6.No campo <tipo de documento> escolher a op¢do <Comunicado de
Multa>,

4.7 Incluir no campo <Descricdo do assunto> o seguinte: <Processo
administrativo XXXXXXXXX (n° da multa) // SMI XXXXXX(n° do
SMI)>;

4.8.Incluir o interessado (pessoa fisica ou juridica autuada);

4.9.No campo n° de vias colocar 01 (um) e clicar em incluir;

4.10.Anotar o namero do protocolo gerado no canto superior direito da
Notificacao de Decisdo (via do processo) e anotar o0 mesmo nimero na
lateral da Notificacdo de Decisdo correspondente (via do autuado) no lado
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onde consta o destinatario;
4.11.Carimbar, anexar e numerar a via da Notificacdo de Decisao
correspondente ao processo;

5. Quinta etapa — Atualizar as informacdes no SMI

5.1.Fazer o login no Sistema — SMI

5.2.Clicar no item <Reclamacao de passageiro> ou <Aviagao geral> e
em seguida clicar em pesquisa de processos;

5.3.Inserir o ndmero SMI e clicar em pesquisar;

5.4.Clicar no botao <editar o processo>;

5.5.Clicar na aba <sancgao>,

5.6.Inserir a data da decisao da aplicacao de multa;

5.7.Inserir o ndmero e valor da multa;

5.8.Clicar na aba <lecalizag@o>, marcar o campo Junta Recursal e incluir
a data do envio do processo para a JR;

5.9.Clicar em salvar e em seguida <OK>.

6. Sexta etapa — Atualizar as Informacdes do Processo no SIGAD

6.1.Fazer o login no SIGAD no menu <Processos> clicar em <Alterar>;
6.2.Inserir o nimero de Protocolo do processo no qual se deseja fazer a
atualizacao e clicar em pesquisar;

6.3.No campo <Descricdo do assunto> incluir o nimero da multa
gerado pelo SIGEC (nimero anotado na capa) da seguinte forma: <Multa
XXXXXXXXX>;

6.4.Atualizar a informacdo do nimero de paginas do processo e em seguida
clicar em <Salvar> e <0K>;

6.5.Na mesma tela, clicar no botdo <anexar/apensar>,

6.6.Incluir o n° de protocolo da Notificacdo de decisdo que se deseja anexar
ao processo (escolher via 01) e anexar.

7. Sétima etapa — Tramitar os processos multados para a Junta Recursal —
SIGAD
7.1.No menu <Processos> clicar em <Tramitar>;
7.2.Incluir o ndmero de protocolo do primeiro processo que deverd ser
tramitado e clicar em pesquisar;
7.3.Ao incluir o primeiro ndmero de protocolo o sistema abrird uma nova tela
onde deveré clicar no sinal de <+> (mais) para adicionar 0s outros processos
a serem tramitados;
7.4 No campo <Unidade de destino> escolher o item <Prot/ANAC/DF-
Expedicao>;
7.5.No campo <Motive> escolher o item <Malote>;
7.6.Nocampo <Despacho> incluir: Encaminhamento de processos multados
para a Junta Recursal.
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7.7.No campo <Unidade de destino final> escolher o item <JR> e em
seguida clicar em tramitar e <OK>;

7.8.Imprimir 3 (trés) vias da Guia de Recebimento, sendo que 02 (duas) vias
seguirdo junto aos processos e a terceira guia sera arquivada na pasta
<Tramitacao — Comunicados de Multa/J. Recursal>.

8. Oitava etapa — Tramitar as Notificacoes de Decisao (via da empresa/
autuado) — SIGAD

8.1.Apo6s colar as Notificagcoes de Decisao e anotar o nimero do protocolo
gerado em sua lateral, as referidas notificagoes deverao receber o selo dos
Correios <Registrado urgente>;

8.2.Colar o selo acima do campo destinatario na Notificacdo de Decisao;
8.3.Colar o nimero de rastreamento correspondente ao selo no Aviso de
Recebimento constante da Notificacdo de Decisao;

8.4.Fazer login no SIGAD e clicar em <Tramitar> no menu
<Documentos>,

8.5.Incluir o ndmero de protocolo da primeira Notificacdo de Infragdo
(Comunicado de Multa) que devera ser tramitada e clicar em
<Pesquisar>;

8.6.Ao incluir o primeiro ndmero de protocolo, o sistema abrird uma nova tela
onde devera ser acionado o sinal de <+> (mais) para adicionar o protocolo
das outras notificagdes a serem tramitados;

8.7.No campo <Unidade de destino> escolher o item <Prot/ANAC/DF-
Expedicao>;

8.8.No campo <Metive> escolher o item <Expedicao>;

8.9.No campo <Despacho> incluir: Encaminhamento de comunicados de
multa para expedicao;

8.10.No campo <Tipo de Remessa> escolher o item <Registrado com
AR> e em seguida clicar em tramitar e <0OK>;

8.11.Imprimir 2 (duas) vias da Guia de Recebimento (uma via seguira para o
protocolo juntocomas Notificacoes de Decisao e a segundavia serdarquivada
na pasta <Tramitacdo — Comunicados de Multa/J. Recursal>.

A - DEVOLUCAQ DO PROCESSO POR NAO CONFORMIDADES — primeira
instancia

Devolugdo na etapa de andlise prévia, em primeira instancia:

E a providéncia tomada entre a fase postulatéria e a instrugdo do processo,
na etapa de andlise prévia, com vistas a averiguar e corrigir as nao
conformidades em relagdo as informagdes e documentagdo, bem como ao
Auto de infracdo. O processo serd devolvido para a Secretaria da GTAA/
SRE, para que sejam sanadas as nao conformidades.
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Secretaria:
1. Receber a tramitagdo do processo na Secretaria, via SIGAD;

2. Verificar as ndao conformidades e sana-las;

3. Emitir despacho de saneamento;

4. Realizar devolugdo do processo para o analista, via SIGAD.

B - Devolugdo do processo por nao conformidades pela segunda instancia,
Junta Recursal ou Procuradoria:

E a providéncia tomada pela Junta Recursal e Procuradoria ao receberem
0 processo, com vistas a averiguar e corrigir as nao conformidades
das informaces e documentacdo, bem como do Relatério e Decisao
administrativa em primeira instancia.

Assim, a Junta Recursal e a Procuradoria devolvem o processo paraa GTAA/
SRE para que sejam sanadas as nao conformidades, a fim de eliminar vicios,

irregularidades ou nulidades, mediante um despacho saneador.

Procedimentos da Secretaria:
1. Receber a tramitacao do processo na Secretaria, via SIGAD;

2. Realizar Pré-analise;

3. Identificar se o Processo recebido refere-se a atividade da SRE ou GGAF.
B1.Processo recebido referente a atividade da GTAA/SRE

1.elaborar despacho de saneamento e/ou encaminhamento de acordo com
o solicitado/sugerido pela Junta Recursal ou Procuradoria;

2.encaminhar para a assinatura do gerente;

3.ap6s assinado pelo gerente, cadastrar o despacho e anexa-lo ao processo
via SIGAD;

4 procedimentos para Cadastrar no SIGAD:

a) no Menu <Documentos> escolher a opcdo <Incluir> e em seguida
escolher a opcao <Cadastro de documento produzido>;

b) no campo <Tipo de documento> escolher a opcdo <Despacho>;
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¢) incluir no campo <Referéncia> o nimero do SMI do processo ao qual o
despacho se refere, no seguinte formato: GTAA XXXXX;

d) incluir no campo <Protocolo de Referéncia> o nimero de protocolo do
processo ao qual o despacho se refere;

e) incluir no campo <Descricdao do assunto> um resumo do conteddo
determinado no despacho (ex.: nova analise, convalidacao de Auto de
Infracdo, diligéncia, etc.)

f) incluir o interessado (pessoa fisica ou juridica autuada) e clicar em
<Incluir>;

g) anotar o nimero de série e do protocolo gerado pelo SIGAD na folha do
Despacho;

h) carimbar e numerar o despacho e anexa-lo ao processo;
i) antes de anexar o despacho fisicamente ao processo: tirar copia da
Decisdo da Junta Recursal ou Despacho da Procuradoria ao qual se refere,

para arquivamento na Secretaria;

j) encaminhar o processo para a Junta Recursal ou Procuradoria fisicamente
e por meio de tramitacdo via SIGAD, ap6s atendida a demanda.

B2. Processo recebido referente a atividade da GGAF
Secretaria GTAA:
1.fazer login no SIGAD;

2.N0 menu <processos> clicar em <comentar>;

3.inserir o nimero de protocolo do processo que desejar, encaminhar para a
area de fiscalizacao e clicar em <Pesquisar>;

4 se desejar incluir comentarios para mais de um processo, deve-se clicar no
botdo <+> (mais) e incluir o nimero de protocolo dos outros processos; e

5.inserir o comentario: “Entregue a Secretaria da area de Fiscalizacao
para providéncias” e em seguida clicar no botdo <comentar>.

6.2.Julgamento - Decisdo Administrativa de Arquivamento
Secretaria:
6.2.1.Receber do analista - processos com Relatdrio Sugerindo Decisao Administrativa
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de Arquivamento, anexo X;
6.2.2.Encaminhar para Gerente - emitir Decisao Administrativa de Arquivamento; e
6.2.3.Receber do gerente - processos com Decisao Administrativa de Arquivamento;

6.3. Processos com Relatdrio e Decisao administrativa de arquivamento,
via SIGAD/SMI:
6.3.1.Secretaria - abrir tela SIGAD e realizar login;

6.3.2.Secretaria - cadastrar informacao de arquivamento no Banco de Dados;
6.3.3.Secretaria - cadastrar no SMI e SIGAD decisao de arquivamento;

a)Secretaria - elaborar notificacdo de arquivamento ao prestador de servicos de
transporte aéreo;

b)Geréncia - assinar notificagdo de arquivamento;

c)Secretaria - despachar para autuado notificagdo de arquivamento com AR;
d)Secretaria - receber AR do autuado;

e)Secretaria - manter no arquivo setorial por 6 meses; e

f)Secretaria - encaminhar o processo para 0 Arquivo Central da ANAC apds decorridos
6 meses.

1.Primeira etapa — Arquivamento dos processos no SIGAD:

1.1.Fazer o login no Sistema - SIGAD;

1.2.Selecionar a aba <Processos>,

1.3.Clicar no item <Arquivar>;

1.4.Incluir o ndmero de protocolo do primeiro processo a ser arquivado;
1.5.A0 incluir o primeiro nimero de protocolo, o sistema abrird uma nova
tela onde deverd ser acionado o sinal de <+> (mais) para adicionar 0s
outros processos a serem arquivados;

1.6.Nesta mesma tela, deveré ser alterada a Classificacao arquivistica,
devendo constar a opgao <215> (Reclamacao de passageiro), anexo Il;
1.7.0 campo <Modulo> devera ser preenchido com a letra <X>;

1.8.0 campo <Motivo/Despacho> deve ser preenchido com a seguinte
frase: “Arquivado de acordo com a decisao de primeira instancia”;
1.9.Clicar na opcao <Arquivar>, que se encontra no final da pagina;
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2.Segunda etapa - Criacdo da caixa e insercao dos processos - via SIGAD.
2.1.Selecionar a aba <Arquivos>,

2.2 Clicar no item <Criar Caixa> e em seguida na opcdo <Criar novo
namero>,

2.3.No campo descricdo deverd constar: “Processos arquivados de
acordo com a decisao de primeira instancia”;

2.4 Clicar no botdo <+> (mais). Logo em seguida sera exibida uma nova
pagina do SIGAD, na qual deve ser selecionada a classificagao arquivistica
<215> (Reclamacao de passageiro), para que aparecam 0S processos
que deverdo ser incluidos na caixa. Apds a insercao dos processos na caixa,
clique nos botoes <Salvar> e <Incluir>, para que seja gerado o0 nimero
da caixa;

3.Terceira Etapa — Criacao de Etiquetas — via SIGAD:

3.1.Selecionar a aba <Arquivos>;

3.2.Clique no item <Etiquetas>, selecione o nimero da caixa e clique no
botdo <Gerar>. Ao abrir uma nova pagina de etiqueta, selecione a opgao
<Numeracao de Caixa> e clique no botdo <Gerar> logo abaixo;

3.3.Ao aparecer a etiqueta, solicite sua impressao;

3.4.A etiqueta impressa devera ser colada na caixa em que 0S processos
foram alocados.

4 Quarta etapa — Impressao da lista de processos que foram alocados na
caixa - SIGAD.

4.1.Selecionar a aba <Arquivos>;

4.2 Clicar em <Lista de transferéncia>,

4.3.Selecionar a caixa para a qual deseja imprimir a lista e selecionar
visualizar no botdo acao;

4.4 Na aba do Internet Explorer clique em <Arquivo> e em seguida em
<imprimir>;

4.5.Imprimir duas vias: a primeira serd colocada dentro da caixa junto
com 0S processos e a segunda via serd arquivada na Secretaria.

5.Quinta etapa — Atualizacao das Informagoes no SMI

5.1.Fazer o login no Sistema —SMI;

5.2.Clicar no item <Reclamacao de passageiro> ou <aviacao geral> e
em seguida clicar em <pesquisa de processos>;

5.3.Inserir o ndmero SMI e clicar em <pesquisar>;

5.4.Clicar no botao <editar o processo>;

5.5.Clicar na aba <sang¢ao>,

5.6.Inserir a data da decisao ou despacho de arquivamento;

5.7.Clicar no item <arquivado>;

5.8.Clicar em <salvar> e em seguida <ok>.
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6.Sexta etapa - TRANSFERENCIA PARA O ARQUIVO CENTRAL — DF
(somente ap6s 6 meses da permanéncia no Arquivo Setorial)
6.1.Selecionar novamente a aba <Arquivos> e clicar na opgao
<Transferir>;

6.2.Napdginatransferéncia, selecione a(s) caixa(s) que sera(do) transferida(s)
para 0 Arquivo Geral e clique no botdo <Transferir>. Em seguida, selecione
a <Unidade de destino>, ou seja, <ARQ/ANAC/DF>.

7.Sétima etapa- Impressao da Guia de Transferéncia

7.1.Selecionar a aba <Arquivos>;

7.2 Cligue no item <Guia de Transferéncia>, selecione o periodo em que
as caixas foram transferidas e clique em <Pesquisar>. Selecionar a(s)
caixa(s) e clique em <Imprimir Guia>. Quando for mostrada a pagina da
guia, solicite a impressao da pagina.

7.3.Imprimir duas vias da Guia de Transferéncia: uma guia fica dentro da
caixa e a outra guia deveréa ser entregue para assinatura do recebedor no
Arquivo Geral e posterior devolugdo a Secretaria para ser arquivada, para
fins de controle.

7.4 Encaminhar oficio ao autuado informando da Decisdao administrativa de
arquivamento do processo, anexo XII.
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ANEXO0S

Anexo | - Estrutura Organizacional da GTAA/SRE/ANAC

Anexo Il - Manifestac@o de Usuario/Reclamacao de Passageiro;

Anexo III - Relatorio de Fiscalizacao;

Anexo IV - Auto de Infragcdo — Al;

Anexo V - Termo de decurso de prazo;

Anexo VI - Check-list— Documentos e informacaes;

Anexo VII - Notificagdo de Decisdo Administrativa com 50% de desconto;
Anexo VIII - Oficio de Convalidacao;

Anexo IX - Relatério: Decisao Administrativa de Penalidade (Multa);
Anexo X - Relatdrio: Decisdo Administrativa de Arquivamento;

Anexo XI - Notificacdo de Decisao Administragcao Penalidade (Multa); e

Anexo XII - Notificacdo de Decisdo Administrativa de Arquivamento.
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ANEXO I - RELATORIO DE FISCALIZACAQ

ANEXO [T
f ¥ _ Unidade:
- -~

A‘N %0 RELATORIO DE FISCALIZAGAO rsissonans

Agéncia Nacional de

Aviagdo Civil - Brasil

- DADOS DO INTERESSADO
NOME
ENDEREGO
CIDADE BAIRRO UF CEP.
CPFI/CNPJ CODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE

OCORRENCIA
DATA HORA LOCAL

DESCRICAD
DATA EMISSAQ RESPONSAVEL PELA INFORMACAQ ASSINATURA CHEFIA
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ANEXO IV - AUTO DE INFRACAO - Al

Anexo I
X
AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
UTO DE INFRACAON° / /20
DADOS DO INTERESSADO
NOME
ENDERECO
CIDADE BAIRRO . UF CEP
CPFI/CNPJ CODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE
VOCORRENCIA
DATA HORA LOCAL
Cobdigo da ementa : Déscng:ﬁc da ocorréncia:
Historico:
Capitulacao:

O presente Auto de Infragdo foi lavrado em duas vias sendo a segunda via entregue ao interessado.O Autuado
ou seu representante legal, devidamente habilitado, podera apresentar defesa no prazo de 20 (vinte) dias a contar da data do
recebimento deste documento. A defesa devera ser encaminhada ao enderego abaixo:

ENDEREQO:
(hora, local e data da autuag@o)
Assinatura do Autuado (Assinatura do Autuante, Cal.‘go ¢ matricula)
RG n® ;
CPF/CNPJ n°
Endereco



ANEXO IV - AUTO DE INFRACAO - Al (CONTINUACAO)

(‘k

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL
AUTO DE INFRACAO N° 000029/2013

NOME
TAM LINHAS AEREAS S/A
ENDERECO
AV. JURANDIR, n° 856, Lote 04, 2° andar
CIDADE BAIRRO UF ICEP
SAO PAULO WARDIM AEROPORTO SP |04072—000
CPF/CNPJ ICODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE
02.012.862/0001-60
OCORRENCIA
DATA HORA LoCAL
05/01/2013 | 18:30 {Aerop.Intl. Tom Jobim/Galedo-Rio de Janeiro
CODIGO DA EMENTA: 04.0000141.0002
DESCRIGAO DA EMENTA : Deixar de manter o passageiro informado quanto a previséo atualizada do horario de

partida do voo.

DESCRIGAO DA INFRAGAO :

A autuada ndo manteve o S|V - Sistema de Informagéo de Voo disponivel no aeroporto em referéncia - atualizado e, portanto, ndo ofereceu
aos passageiros do voo 3307, que encontrava-se atrasado, informag&o acerca do novo horario previsto para a sua partida, mesmo depois de
instada a fazé-lo pela ANAC.

As 17h25 o INSPAC fez contato com a autuada - com a funcionaria Sra.Pedrasia, no ramal 2382 - e solicitou que a empresa atualizasse a
previsdo de partida do voo informada no SIV. As 18h25 a empresa ainda nao havia tomado a providéncia solicitada pela ANAC uma hora
antes, em desacordo o Art. 2°, §1°, da Resolugédo n° 141, de 09/03/2010.

O voo, cujo horario de partida original era as 17h57, partiu (calgos fora) as 18h35.

N° DO VOO :3307 DATA DO VOO : 05/01/2013

CAPITULAGAO:
Art. 2°, §1°, da Resolugéo n° 141, de 09/03/2010, c/c o art. 302, inciso lll, alinea "u", da Lei n® 7.565, de 19/12/1986.

O presente Auto de Infragéo foi lavrado em duas vias, sendo a segunda via entregue/encaminhada ao autuado.

O Autuado ou seu representante legal, devidamente habilitado, podera apresentar defesa no prazo de 20 (vinte) dias, a contar da data do
recebimento deste documento. Havendo interesse na apresentagédo de defesa, esta devera ser encaminhada ao seguinte endereco:

GGAF-Geréncia Geral de Agao Fiscal
SCS Quadra 9, lote C, Ed.Parque Cidade Corporate, Torre A, 60. andar, Brasilia, DF, CEP 70308-200

“E facultada ao autuado a solicitagéo de desconto de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da multa, esta calculada pelo valor
médio do enquadramento, conforme o disposto no §1° do Art.61 da Instrugdo Normativa n°® 08, de 6 de junho de 2008, com a redagdo dada
pelo Art. 1° da Instrugdo Normativa n® 9, de 8 de julho de 2008”.

CIENCIA DO AUTUADO OU PREPOSTO

(hora, local e data da autuagao) P
Data da ciéncia / /

Nome Legivel:

MARCELO MIGUEL FREMDER L
Documento de Identificagéo:

INSPAC - A-0797

ASSINATURA
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ANEXO V - TERMO DE DECURSO DE PRAZO

(‘5':

ANAC

AGEMCIA NACIOMAL
DE aviaCha CIvIL

Superintendéncia de Regulagdo Econémica e Acompanhamento de Mercado
Geréncia Técnica de Analise de Autos de Infragao

TERMO DE DECURSO DE PRAZO

Referéncia:  Processo n° 60810.004888/2008-11 — GFIS 27863 — AI n° 06/GER-1/2009
Interessado: TAF LINHAS AEREAS.

Certifico que a Empresa TAF Linhas Aéreas S.A., apesar de notificada da infragdo que
lhe ¢ imputada por meio do Al n® 06/GER-1/2009 (fls. 17/18), ndo apresentou defesa no prazo

legal, seguindo o presente processo administrativo a sua revelia.

Brasilia, 01 de novembro de 2011.

Gerente Técnico de Analise de Autos de Infrag@o
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ANEXO VI - CHECK-LIST — DOCUMENTOS E INFORMACOES

CHECK-LIST — MANUAL DE PROCEDIMENTOS — GTAA/SRE

Objetivo: Conferir documentos e informagdes que formam o processo

Contetido do Processo

Conferir

1.Capa

Nome empresa, Reclamante, n? do voo e data, n®
do Al,n2 SMI e n2 do protocolo

2.Paginas do processo

Numeragao em ordem cronolégica, paginas
carimbadas e rubricadas no canto superior
direito,carimbar “Em Branco” as péaginas sem
conteudo.

3.Reclamagio/Manifestacdo
de Usuario

Informacdes prestadas pelo Usuario

4.Auto de Infragao

Documento original, bem como todas as
informacGes do Al

5.Relatério de Fiscalizagdo

original, informagdes do Relatdrio de Fiscalizagdo
e anexos se houver:bilhete de passagem,planos
de vbos,fotografias,filmagens,laudos técnicos e
ficha de inspecdo

6.Ciéncia da Empresa

Informacgdes do AR ou da publicagdo no DOU

7.Defesa Prévia

Informagdes da Defesa Prévia

8.Certidao de Decurso de
Prazo

Informagdes da Certiddo de Decurso de Prazo
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ANEXO VII - NOTIFICAGAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE PENALIDADE

(MULTA) COM 50% DE DESCONTO

‘RANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA DE REGULACAO ECONOMICA
GERENCIA TECNICA DE ANALISE DE AUTOS DE INFRACAO
NOTIFICACAO DE DECISAO

Brasilia, XXXXXXXX.

A XXXXXXXXXXX
Informo a Vossa Senhoria a decisao proferida no Processo Administrativo abaixo discriminado:
Processo Administrativo n® XXXXXXX SMI n% XXXXXX

Auto de Infragdo n® XXXXXX

Tendo em vista o §1° do artigo 61 da Instrugdo Normativa n° 08 de 06/06/2008, que dispde sobre o processo
administrativo para apuragao de infra¢des e aplicacdo de san¢des no ambito da Agéncia Nacional de Aviagao
Civil — ANAC, cuja redagao foi alterada pela Instrugdo Normativa n® 09 de 08/07/2008.

Considerando ainda o fato da empresa XXXXX ter apresentado requerimento relativo ao desconto
regulamentado pela norma citada e, visto que foram atendidos os requisitos necessarios para a concessao.
Informo que o requerimento apresentado foi deferido por esta Geréncia Técnica de Analise de Autos de
Infracdo - GTAA, que decidiu pela aplicacdo de san¢do administrativa de multa, pelo descumprimento ao
disposto no artigo 302, inciso 11, alinea “u” da Lei n® 7.565 de 19/12/1986 (CBA), concedendo o desconto de
50% sobre o valor médio da multa aplicada, conforme tabela de Infragdes do anexo II da resolugdo ANAC n°
25 de 25/04/2088, resultando no valor de R$ X. XXX, XX (XXXX reais).

Para efetuar o pagamento da multa, devera ser impresso o boleto bancario através do enderego eletronico
www.anac.gov.br/gru.asp.

Fica o Notificado ciente que devera efetuar o pagamento integral da penalidade até a data de vencimento
constante no boleto bancario, sob pena de prosseguimento do processo administrativo, mediante a fixagdo da
sangdo com base nos critérios ordinarios de dosimetria previstos nos artigos 20 e seguintes da Resolugao
ANAC n.° 025, de 25 de abril de 2008, e nos artigos 57 e seguintes da Instru¢do Normativa ANAC n.° 08, de 06
de junho de 2008, e a consequente extin¢do do direito ao beneficio previsto no artigo 61, paragrafo 1°, deste
diploma normativo.

Atenciosamente,

Gerente Técnico de Analise de Autos de Infragao
GTAA/SRE
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ANEXO VII - NOTIFICAGAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE PENALIDADE
(MULTA) COM 50% DE DESCONTO (CONTINUACAO)

XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

[ETIQUETA OU INDICACAO MAO PROPRIA |I)A'l'A DA POSTAGEM |UN||)Am: DE POSTAGEM

NPI - XXXXXXXXX GGFS XXXXX

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N DE REGISTRO DO OBJETO

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGCAO CIVIL - ANAC
Geréncia de Fiscalizagido - ANAC

Setor Comercial Sul — Quadra 09 — Lote C

Edificio Parque Cidade Corporate

Torre A - 5* andar Brasilia— DF  CEP: 70308-200

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

A

DESTINATARIO

XXX XXX XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX
IXXXXXXXXXXXXX

ICARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO

NOME E ASS. RECEBEDOR

R.G. RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO

RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR:

73



ANEXO VIII - OFICIO DE CONVALIDACAO

(‘k

ANAC

LT
Superintendéncia de Regulagdo Econémica e Acompanhamento de Mercado
Geréncia Técnica de Anélise de Autos de Infragao
Setor Comercial Sul, Quadra 9, Lote C, Torre A, Parque Cidade Corporate
5° andar — Brasilia-DF — CEP: 70.308-200
Telefone: (61) 3314—4111  Fax: (61) 3314-4111  E-mail: gfis@anac.gov.br

Oficio n® 185/2012/GFIS/SRE/ANAC
Brasilia, 28 de agosto de 2012.

A

BRA TRANSPORTES AEREOS
Av. Ipiranga, 318, bl. B, 8° andar
Bairro - Centro

010460010 — Séao Paulo — SP

Assunto: Auto de Infraciao n° 146/GER1/2006

1. Em referéncia ao Auto de Infragdo acima identificado informamos que foi
constatado um erro considerado sanavel em relagdo ao enquadramento da irregularidade relatada
no processo n° 67901.005559/2006-47— GGFS 22540.

2. Diante do exposto, informamos que o aludido Auto de Infragdo fica convalidado,
recapitulando-se do artigo 302, inciso III, alinea “p” para a alinea “u” do mesmo artigo e inciso
da Lei n° 7.565/1986 (CBA), combinado com o art. 22 das Condigdes Gerais de Transporte,

aprovadas pela Portaria 676/GC-5, de 13/11/2000.

3. A empresa tera um prazo de 20 (vinte) dias, a contar da data do recebimento deste
Oficio, para apresentar justificativas ou informagdes que julgue pertinentes para a analise sobre a
procedéncia ou ndo do Auto de Infragao.

4. As justificativas ou informagdes deverao ser encaminhadas para:

Geréncia Técnica de Analise de Autos de Infracio
Setor Comercial Sul, Quadra 09, Lote C,
Edificio Parque Cidade Corporate, Torre A, 5° andar
70.308-200 — Brasilia — DF

Atenciosamente,

Hildebrando Oliveira
Gerente Técnico de Analise
de Autos de Infracao

PROTOCOLO ANAC
00058.066011/2012-39
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ANEXO IX - RELATORIO: DECISA0 ADMINISTRATIVA DE PENALIDADE (MULTA)

>
(‘ DECISAO GTAA/SRE

ANAC (PRIMEIRA INSTANCIA)

AGEMCIA NACIOMAL
DE AvIACAD SIVIL

N° do Processo: 60800056410/2008-87 [GFIS: | 13996 [Origem: [ GACM
Reclamante/Fiscalizagao: FISCALIZACAO GACM
Motivo: OUTROS — ENVIO INTEMPESTIVO — RELATORIO YIELD MEDIO — PORTARIA 447/DGAC
ISR/RO/RF: 142/GACM/2008 [Al: ] 386/GACM/2008  [Lavrado em: [ 14/08/2008
Autuado: RICO LINHAS AEREAS S/A

RELATORIO

1. Da Introdugéao

Trata-se de processo administrativo, o qual se originou da lavratura do Auto de Infracdo n°
386/GACM/2008 por descumprimento ao Art. 302, inciso lll, alinea “u”, da Lei n°® 7.565/1986 (Cddigo
Brasileiro de Aeronautica).

2. Da Descrigao da Infragao

Consta do Auto de Infragdo que a empresa ndo remeteu a ANAC, até o 5° dia util do més
subseqiiente, o relatério de YIELD médio referente ao més de junho de 2008, conforme estabelecido pela
Portaria DAC n° 447/DGAC, de 13 de maio de 2004, Art. 7°, Paragrafo Unico.

3. Do Relatério de Fiscalizagao

A Fiscalizagdo, em seu relato (fl. 03), informa:

- que a empresa ndo remeteu a ANAC, até o 5° dia util do més subsequiente (07/07/2008), o relatério
de YIELD médio referente ao més de junho de 2008, conforme estabelecido pela Portaria DAC n° 447/DGAC,
de 13 de maio de 2004, Art. 7°, Paragrafo Unico.

4. Da defesa do Interessado

A empresa tomou ciéncia da autuagdo em 21/08/2008 (fls. 02), e teve 20 (vinte) dias, apds esta data,
para apresentar sua defesa prévia, conforme dispde o art. 12, Resolugdo ANAC n° 25, de 25 de abril de 2008
e alteragdes, sendo esta protocolizada na ANAC em 27/08/2008, portanto sera considerada tempestiva.

Em sua defesa, a empresa alega:

- que ndo comercializa, desde o dia 30/04/2008, a linha Manaus/Belém/Manaus, por realizar o voo
com equipamento de pequeno porte e a ocorréncia de 04 escalas, o que acarreta a ndo disponibilidade de
assentos no voo referenciado.

Vieram os autos conclusos para decisao.
E o relatério.

RAZOES DA DECISAO

1. Da Tempestividade

Em consequéncia da tempestividade da defesa, os fatos por meio dela alegados serdo apreciados,
conforme determina o art. 13, inciso | da Resolugdo ANAC n° 25, de 25 de abril de 2008 e alteragdes.

2. Do mérito
2.1.Fato

Conforme consta dos autos, a autuada ndo remeteu a ANAC, até o 5° dia utii do més
subsequente, o relatério de YIELD médio referente ao més de junho de 2008, conforme estabelecido pela

Setor Comercial Sul - Quadra 9 - Lote C - Torre A - Parque Cidade Corporate - 5° andar — Brasilia-DF — CEP: 70.308-200
Telefone: (61) 3314-4111  Fax: (61) 3314-4111 E-mail: gfis@anac.gov.br
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ANEXO IX - RELATORIO: DECISAO ADMINISTRATIVA DE PENALIDADE

(MULTA) (CONTINUACAO)

>

ANAC

AGEMCIA NACIOMAL
DE AvIACAD SIVIL

DECISAO

(PRIMEIRA INSTANCIA)

GTAA/SRE

N° do Processo:

60800056410/2008-87 [GFIS: | 13996 [Origem: [ GACM

Reclamante/Fiscalizacao:

FISCALIZAGAO GACM

Motivo: OUTROS - ENVIO INTEMPESTIVO — RELATORIO YIELD MEDIO — PORTARIA 447/DGAC
ISR/RO/RF: 142/GACM/2008 ‘AI: | 386/GACM/2008 |Lavrado em: | 14/08/2008
Autuado: RICO LINHAS AEREAS S/A

Portaria DAC n° 447/DGAC, de 13 de maio de 2004, Art. 7°, Paragrafo Unico.

2.2. Fundamentacgao Juridica
Sobre a matéria, temos o que ordena a Portaria DAC n° 447/DGAC, de 13 de maio de 2004, que
estabelece as regras de funcionamento do sistema de tarifas aéreas domésticas, conforme abaixo:

Art 7° O DAC manterd o acompanhamento constante das tarifas aéreas praticadas, podendo intervir no mercado, bem
como nas concessoes dos servicos aéreos regulares, a fim de coibir atos contra a ordem econémica e assegurar o interesse dos
usuarios.

Paréagrafo unico Tendo em vista o disposto no caput deste artigo, as empresas de transporte aéreo regular deverao
remeter mensalmente ao DAC, até o 5° dia util do més subseqiiente, através de meio magnético, relatério contendo, para cada
uma das Irgacoes que operar, das relacionadas no anexo desta Portaria, a relagdo das bases tarifirias e suas respectivas tarifas
eq id: de 'os comercializados em cada uma, bem como o yield médio praticado no més de referéncia, obtido
mediante a ponderagao das diversas bases tarifdrias pelas correspondentes quantidades de assentos comercializados em cada
uma delas.

[-]

Grifos nossos. O dever expresso no Paragrafo Unico é claro: mensalmente, até o 5° dia util do
més subsegqiiente, através de meio magnético, a empresa encaminhara relatério contendo, para cada uma
das ligagdes que operar, a relacdo das bases tarifarias e suas respectivas tarifas e quantidades de assentos
comercializados em cada uma, bem como o YIELD médio praticado no més de referéncia, obtido mediante a
ponderagdo das diversas bases tarifarias pelas correspondentes quantidades de assentos comercializados
em cada uma delas.

A empresa deveria remeter o relatério, conforme a legislagao, até o dia 07/07/2008, contudo, ndo
o fez.

2.3.Defesa

Em sua defesa, quanto ao mérito, a autuada alega:

- que ndo comercializa, desde o dia 30/04/2008, a linha Manaus/Belém/Manaus, por realizar o voo
com equipamento de pequeno porte e a ocorréncia de 04 escalas, o que acarreta a ndo disponibilidade de
assentos no voo referenciado

N&ao merece prosperar o argumento. Sendo vejamos: o relatério citado é de periodicidade mensal;
a empresa alega que ndo comercializa o voo desde 30/04/2008; a legislacdo ordena que a empresa
encaminhe o relatério para cada uma das ligagdes que operar.

Diante desses fatos, temos que a empresa teve duas oportunidades de informar que ndo operava
mais 0 voo, quais sejam, nos relatérios de abril (até o 5° dia util de maio), de maio (até o 5° dia util de junho).

2.4.Conclusao

Resta claro, portanto, com base na andlise dos fatos relatados no presente processo
administrativo, a pratica de infragdo administrativa pela autuada, consubstanciada na violagéo do artigo 302,
inciso 11, alinea “u” do CBA, combinado com o art. 7°, Paragrafo Unico, a Portaria DAC n° 447/DGAC, de
13 de maio de 2004, nao havendo que se falar em arquivamento do processo.

N&o ha o computo de circunstancias atenuantes, bem como de circunstancias agravantes, que
seriam capazes de influir na dosimetria da sancéo.

Setor Comercial Sul - Quadra 9 - Lote C - Torre A - Parque Cidade Corporate - 5° andar — Brasilia-DF — CEP: 70.308-200
Telefone: (61) 3314-4111  Fax: (61) 3314-4111 E-mail: gfis@anac.gov.br
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ANEXO IX - RELATORIO: DECISAO ADMINISTRATIVA DE PENALIDADE

(MULTA) (CONTINUACAO)

(‘4’1

ANAC

AGEMCIA NACIOMAL
DE AMIACAD CIVIL

DECISAO

(PRIMEIRA INSTANCIA)

GTAA/SRE

N° do Processo:

60800056410/2008-87 [GFIS: | 13996 [Origem: [ GACM

Reclamante/Fiscalizacao:

FISCALIZAGAO GACM

Motivo:

OUTROS - ENVIO INTEMPESTIVO — RELATORIO YIELD MEDIO — PORTARIA 447/DGAC

ISR/RO/RF:

142/GACM/2008 ‘ Al: | 386/GACM/2008 | Lavrado em: | 14/08/2008

Autuado:

RICO LINHAS AEREAS S/A

DECISAO

1. Da Decisao

Ante o exposto, recebo os autos para julgamento, pela competéncia delegada pela Portaria n° 1.754,
de 14 de outubro de 2010, bem como pela Portaria n° 100, de 21 de janeiro de 2011, e ainda conforme o
inciso | do art. 289 da Lei n® 7.565/1986 (Codigo Brasileiro de Aeronautica), ante a devida instrugéo e
fundamentagdo ora apresentada, DECIDO que a empresa seja multada em R$ X.XXX,00 (X mil reais),
como sancgao administrativa, conforme a Tabela de Infragoes do Anexo Il da Resolugao ANAC n.° 25,
de 25 de abril de 2008 e alteragdes, pela pratica de infragao ao art. 302, inciso lll, alinea “u”, da Lei n°
7.565/1986 (Codigo Brasileiro de Aeronautica), combinado com o art. 7°, Paragrafo Unico, a Portaria
DAC n° 447/DGAC, de 13 de maio de 2004, por ndao remeter a ANAC, até o 5° dia util do més
subseqiiente, o relatério de YIELD médio referente ao més de junho de 2008.

E como decido.

Em, / 120

Setor Comercial Sul - Quadra 9 - Lote C - Torre A - Parque Cidade Corporate - 5° andar — Brasilia-DF — CEP: 70.308-200
Telefone: (61) 3314-4111  Fax: (61) 3314-4111 E-mail: gfis@anac.gov.br
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ANEXO X - RELATORIO: DECISAO ADMINISTRATIVA DE ARQUIVAMENTO

% GTAA/SRE
(‘ DECISAO |

ANAC (PRIMEIRA INSTANCIA)

AGEMCIA NACIOMAL
OFE AYIACAD CIViIL

N° do Processo: 60870.001655/2009-24 [GFIS: [ 32254 [Origem: [ GER07
Reclamante/Fiscalizagdo: | JUNIA KLEBIA PEREIRA
Motivo: ATRASO
ISR/RO/RF: ROAMO7SEG00055-03/09 [Al: [ 032/SAC-EG/2009 [Lavrado em: [ 09/03/2009
Autuado: VRG LINHAS AEREAS S/A

RELATORIO

1. Da Introdugao

Trata-se de processo administrativo, o qual se originou da lavratura do Auto de Infragdo
n°® 032/SAC-EG/2009, por infragdo ao Cddigo Brasileiro de Aeronautica, conforme disposto no Art. 302, inciso
11, alinea “p”, da Lei n°® 7.565/1986 (Codigo Brasileiro de Aeronautica — CBA).

2. Da Descrigao da Infragao

Consta do Auto de Infragcdo que em 02 de margo de 2009, no Aeroporto Internacional de Manaus-AM,
a empresa VRG Linhas Aéreas S/A descumpriu o contrato de transporte aéreo firmado com a Sra. Junia
Pereira, passageira com reserva confirmada no voo G3 1726, das 13:50h, ao atrasa-lo em 01 (uma) hora.

3. Do Relatério de Fiscalizagao

A Fiscalizagéo, em seu relato, informa:

- que a empresa descumpriu o contrato de transporte com a reclamante ao atrasar o voo 1726, do dia
02/03/2009, previsto para decolar as 13:50h decolando somente as 14:48h;

- que o atraso nao foi justificado.

4. Da defesa do Interessado
A empresa tomou ciéncia da autuacdo em 09/03/2009 (fls. 04), e teve 20 (vinte) dias, apos esta data,
para apresentar sua defesa prévia, conforme dispde o art. 12, Resolugdo ANAC n° 25, de 25 de abril de 2008

e alteragdes, sendo que esta nao foi apresentada até a data da conclusao deste relatorio.

Vieram os autos conclusos para deciséo.
E o relatério.

RAZOES DA DECISAO

1. Da Tempestividade
Conforme relatado acima, a defesa néo foi apresentada até a data da concluséo deste relatério.

2. Do mérito
2.1.Fato

Conforme consta dos autos, a empresa VRG Linhas Aéreas S/A descumpriu o contrato de transporte
aéreo firmado com a Sra. Junia Pereira, passageira com reserva confirmada no voo G3 1726, das 13:50h do
dia 02/03/2009, ao atrasa-lo em 01 (uma) hora.

2.2.Fundamentacgao Juridica

Diante da infragdo imputada a empresa aérea no processo administrativo em questédo, a
autuacao foi realizada com fundamento na alinea “p” do inciso Il do art. 302 do CBA, Lei n° 7.565, de
19/12/1986, que dispde o seguinte:
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DECISAO

(PRIMEIRA INSTANCIA)

N° do Processo: 60870.001655/2009-24 [GFIS: [ 32254 [Origem: [ GER07
Reclamante/Fiscalizagao: JUNIA KLEBIA PEREIRA

Motivo: ATRASO

ISR/RO/RF: ROAMO7SEG00055-03/09 [Al: [ 032/SAC-EG/2009 [Lavrado em: [ 09/03/2009
Autuado: VRG LINHAS AEREAS S/A

Art. 302. A multa sera aplicada pela prética das seguintes infragbes:
()
1l — infragbes imputaveis a concessionaria ou permissionaria de servigos aéreos:

p) deixar de transportar passageiro com bilhete marcado ou com reserva confirmada, ou, de qualquer
forma, descumprir o contrato de transporte;

Com efeito, sobre contrato de transporte de passageiro, prevé o Cédigo Brasileiro de
Aeronautica, em seu art. 230:
Art. 230. Em caso de atraso da partida por mais de 4 (quatro) horas, o transportador providenciara o
embarque do passageiro, em voo que ofereca servigo equivalente para o mesmo destino, se houver, ou
restituira, de imediato, se o passageiro o preferir, o valor do bilhete de passagem.

Tal artigo € complementado pelo artigo 22 das Condigdes Gerais de Transporte, in verbis:

“Art. 22. Quando o transportador cancelar o véo, ou este sofrer atraso, ou, ainda, houver preterigdo por
excesso de passageiros, a empresa aérea devera acomodar os passageiros com reserva confirmada
em outro véo, proprio ou congénere, no prazo maximo de 4 (quatro) horas do horario estabelecido no
bilhete de passagem aérea.” (grifo nosso)

Pelo exposto, fica estabelecido um marco temporal de quatro horas para que a companhia
solucione qualquer eventual problema havido com o voo e embarque o passageiro.

Consoante interpretou a Procuradoria Geral da ANAC, por meio do Parecer n° 352/2008, de 23
de agosto de 2008, item “21” (vinte e um), que ao haverem os dispositivos acima aludidos estipulado lapso
temporal de 4 (quatro) horas, restou definido um pardmetro, um marco a partir do qual se possibilita o inicio do
exercicio do poder de policia, pela Autoridade Aeronautica, na imposi¢ao de penalidades.

Esse lapso temporal de 4 (quatro) horas concedido pela normatizacéo para que a empresa venha
a realizar as providéncias necessarias de forma a evitar os possiveis transtornos decorrentes de atrasos ou
cancelamentos de voos e pretericdes de passageiros deve valer, também, em aeroporto de conexdo ou de
escala, e no ponto de destino, condigdo importante para o devido cumprimento do contrato de transporte,

conforme previsto no artigo 227 do Cédigo Brasileiro de Aeronautica:

Art. 227. No transporte de pessoas, o transportador é obrigado a entregar o respectivo bilhete individual
ou coletivo de passagem, que devera indicar o lugar e a data da emissdo, os pontos de partida e
destino, assim como o nome dos transportadores.

Conforme os autos, e com base no préprio Auto de Infragdo, o voo 1726 previsto para as 13:50h,
decolou as 14:50h, em prazo inferior, portanto, as quatro horas previstas na legislagéo.

2.3.Defesa

Conforme relatado anteriormente, a defesa ndo foi apresentada até a data da conclusdo deste
relatério.

2.4.Conclusao

Resta claro, portanto, com base na andlise dos fatos relatados no presente processo
administrativo, o ndo cometimento, pela autuada, da infragdo consubstanciada na violagao do art. 302, inciso
11, alinea “p”, da Lei n° 7.565/1986 (Cddigo Brasileiro de Aeronautica).

N&o ha o cOmputo de circunstancias atenuantes, bem como de circunstancias agravantes, que
seriam capazes de influir na dosimetria da sancéo.
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ANEXO X - RELATORIO: DECISAO ADMINISTRATIVA DE
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& GTAA/SRE
(‘ DECISAO

ANAC (PRIMEIRA INSTANCIA)

AGENCLA NACIOMAL
DE aviaCAD CivIL

N° do Processo: 60870.001655/2009-24 [GFIS: [ 32254 [Origem: [ GER07
Reclamante/Fiscalizagao: JUNIA KLEBIA PEREIRA
Motivo: ATRASO
ISR/RO/RF: ROAMO7SEG00055-03/09 [Al: [ 032/SAC-EG/2009 [Lavrado em: [ 09/03/2009
Autuado: VRG LINHAS AEREAS S/A

DECISAO

1. Da Decisao

Ante o exposto, recebo os autos para julgamento, pela competéncia delegada pela Portaria n° 1.609,
de 17 de agosto de 2012, bem como pela Portaria n°® 2.314, de 30 de outubro de 2012, e ante a devida
instrucdo e fundamentagéo ora apresentada, DECIDO que o processo seja arquivado, de acordo com o
art. 15, Inciso |, da Resolugdo 25, de 25 de abril de 2008, em virtude de auséncia de pratica que
justifique a sangao.

E como decido.

Em, / 120

HILDEBRANDO OLIVEIRA
Gerente Técnico de Analise
de Autos de Infragédo
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ANEXO XI - NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRACAO PENALIDADE (MULTA)

>

‘@

ANAC

B

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA DE REGULACAO ECONOMICA
GERENCIA TECNICA DE ANALISE DE AUTOS DE INFRACAO
NOTIFICACAO DE DECISAO

Brasilia, XX de XXXX de XXXX.

Prezado Senhor (a) XXXXXXXXX

Informo a Vossa Senhoria a decisdo proferida no Processo Administrativo abaixo discriminado:
Processo Administrativo n% XXXXXXXXX GTAA: XXXXX
Auto de Infragdo n® XXXXXXXXXX
Decisdo: Aplicada a penalidade de multa no valor de R§ XXXXXXXX

O notificado tera prazo de 10 (dez) dias para interpor recurso a decisdo administrativa, contado a partir da data
da ciéncia desta Notificacdo de Decisdo. No caso de postagem do Recurso, a tempestividade sera determinada
pelo periodo transcorrido entre a data da ciéncia desta notificacdo e a data da recep¢do do documento pelos
Correios, portanto, para evitar possiveis prejuizos para o autuado, cada Notificagdo de Decisdo devera
corresponder a uma Unica postagem.
Caso ndo seja registrado o pagamento da multa, e transcorrido o prazo de 75 dias, contado a partir da data de
vencimento da multa, podera ensejar a inscrigdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo quitados do setor
publico Federal — CADIN e na Divida Ativa da Unido.
Para efetuar o pagamento, devera ser impresso o boleto bancario através do endereco eletrénico
www.anac.gov.br/gru.asp.
Os recursos deverdo ser encaminhados a Secretaria da Junta Recursal, no enderego:
Av. Presidente Vargas, 850 - 22° andar
CEP: 20.071-001 - Rio de Janeiro — RJ
Atenciosamente,

XXX XXXXXXX
Gerente de Técnico de Analise de Autos de Infragdo
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ANEXO XI - NOTIFICACAO DE DECISAQ ADMI!\IISTRA(}Z\O PENALIDADE
(MULTA) (CONTINUACADO)

XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NPI - XXXXXXXXX GGFS XXXXX

[ETIQUETA OU INDICACAO MAO PROPRIA IDATA DA POSTAGEM [UNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

r AGENCIA NACIONAL DE AVIAC;\O CIVIL - ANAC
‘ Junta Recursal

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A /Rio de Janeiro - RJ TENTATIVAS DE ENTREGA
ANAC  CEr: 20071001 A A A
DESTINATARIO Dﬁ,sci - mm;mnz DE DESTINO

O Desconhecido

XXX XXXXXXXXXX U oot

IXXXXXXXXXXXXX 0] o procurado

IXXXXXXXXXXXXX 1 —
O End. insuficiente faltou:
O Mudou-se
L oures

NOME E ASS. RECEBEDOR R.G. RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR:
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ANEXO XII - NOTIFICAGAO DE DECISA0 ADMINISTRATIVA DE ARQUIVAMENTO

'*

‘@

ANAC

> A 0 Wt

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA DE REGULACAO ECONOMICA
GERENCIA TECNICA DE ANALISE DE AUTOS DE INFRACAO
NOTIFICACAO DE DECISAO

Brasilia, XX de XXXX de XXXX.

Prezado Senhor (a) XXXXXXXXX

Informo a Vossa Senhoria a decisdo proferida no Processo Administrativo abaixo discriminado:
Processo Administrativo n® XXXXXXXXX GTAA: XXXXX
Auto de Infrag@o n% XXXXXXXXXX
Decisdo: Aplicada a Decisdo de Arquivamento

Comunicamos que o Processo Administrativo julgado em Primeira Instancia teve Decisdao de
Arquivamento, com base no art. 15, Inciso I da Resolugao 25, de 25 de abril de 2008.

Atenciosamente,

XXX XXXXXXXX
Gerente Técnica de Analise de Autos de Infragdo
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ANEXO XII - NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE

ARQUIVAMENTO (CONTINUACAO)

XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NPI - XXXXXXXXX GGFS XXXXX

[ETIQUETA OU INDICACAO MAO PROPRIA IDATA DA POSTAGEM JUNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

¥ AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
Junta Recursal
Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A /Rio de Janeiro — RJ

ANAC CEP: 20071-001

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

/! AT

DESTINATARIO

XXX XXX XXXXXXX
XXX XXX XXXXXXX
XXX XXX XXXXXXX

ICARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
Mudou-se

Desconhecido
Recusado

Nio Procurado
Niimero inexistente
End. insuficiente faltou:

Mudou-se

[ o o T  m §

Outros:

NOME E ASS. RECEBEDOR R.G. RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR:




PRINCIPAIS TERMOS: Conceitos Juridicos processuais

ANAC — Agéncia Nacional de Aviacao Civil.

SRE - Superintendéncia de Regulacdo Econdmica e Acompanhamento de Mercado.
GGAF - Geréncia Geral de Acao Fiscal.

GTAA — Geréncia Técnica de Andlise de Autos de Infracao.

INSPAC - Inspetor em Aviacao Civil.

Junta Recursal — 6rgao competente para julgar em segunda instancia 0s processos
administrativos no ambito da ANAC.

Anexacao: uniao de um processo a outro processo em carater definitivo.

Anulacao: desfazimento do ato administrativo em decorréncia de razoes diretamente
resultantes de sua ilegalidade.

Apensacao: unido provisoria de dois ou mais processos, visando a uniformidade de
assuntos semelhantes.

Arquivamento: operacao que consiste na guarda de documentos em seus devidos
lugares, em equipamentos que lhes forem prdprios e de acordo com um sistema de
ordenacao previamente estabelecido.

Arquivamento (*): “Encerramento do andamento de um processo”.
Arquivos: apresenta funcionalidades relativas ao arquivamento.

Auto de infracao: ¢ o documento lavrado pelo agente da autoridade de aviagao civil
para descrever a infragdo praticada por pessoa fisica ou juridica.

Autos do processo: conjunto de documentos ordenados cronologicamente, reunidos
em capa prépria, com numeracao especifica, necessarios ao registro formal de atos e
de fatos de natureza administrativa ou juridica.

Autuacao: ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos, recebidos no
protocolo, devidamente registrado, transforma-se em processo, recebendo numeragao
(nica e capa padronizada.

Autuar um processo: consiste em receber um requerimento ou papel que envolva
uma decisao administrativa.

Constituicdo do processo: capa, documento inicial, instrugdo de despacho,
despacho, arquivamento.

Convalidacao: tornar valido um ato juridico a que faltava algum requisito.

Citacao: No processo de conhecimento ou no processo cautelar, “é o ato pelo qual se
chama a juizo o réu ou o interessado a fim de se defender” (art.233 CPC).

Convalidar: tornar valido um ato juridico a que faltava algum requisito.

Correspondéncia: toda espécie de comunicacdo formal escrita que circula nos
6rgaos ou entidades, a excecao dos processos, classificando-se em: interna, externa,
oficial, particular, expedida, recebida.
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Decisdaoemprimeirae segundainstancia: adecisdoem primeirainstanciaconsiste
no momento em que a demanda é proposta. No entanto, se houver insatisfagdo no
julgamento, a parte insatisfeita podera entrar com recurso para a Segunda instancia.
Mais precisamente, na esfera administrativa em questdo, os processos da GTAA/
SRE, apds notificacdo de Decisdo de multa a pessoa fisica ou juridica, sao passiveis
de recurso para a segunda instancia, na Junta Recursal.

Decisao administrativa: é a decisdao do gerente da GTAA/SRE ap6s receber o
Relatério do analista, nele constando analise e parecer em processo administrativo.

Defesa - constitui uma das etapas do procedimento administrativo, onde o
administrado realiza o exercicio de todo o seu direito de defesa de maneira ampla,
inclusive produzindo e contestando provas de natureza documental, pericial e
testemunhal (contraditério). O direito de defesa é garantia constitucional de todo
litigante em todo processo administrativo, inclusive o do ambito administrativo, de
onde pode o administrado fazer a juntada de documentos e aduzir alegacoes que
dizem respeito @ matéria objeto do processo.

Desapensacao: separacdo de processos juntados por apensagao.

Desarquivamento: ato pelo qual um documento ou processo, mediante solicitagao,
é retirado do Arquivo-Geral.

Desentranhamento: ato justificado de retirada de documentos dos autos.

Despacho: manifestagdo escrita de autoridades sobre assuntos de sua competéncia
submetidos a sua apreciacao.

Despacho decisorio: ato pelo qual a autoridade competente decide uma questao
submetida a sua apreciacao.

Despacho de mero expediente: ato que ndo contém teor decisorio.

Diligéncia: ato pelo qual a autoridade competente requer a adogao de medidas para
saneamento do processo.

Distribuicao: remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele
tratada.

Edital(*): “Ato oficial contendo aviso, citacdo, determinacdo etc., que a autoridade
competente ordena seja publicada em imprensa oficial ou ndo, ou afixada em lugar
publico ou na sede do juizo para conhecimento geral ou do interessado”.

Etapas do Procedimento Administrative: sdo elencadas em nimero de seis as
etapas do procedimento administrativo: Instauracao, Autuacdo, Defesa, Instrucdo,
Relatorio e Julgamento.

Fiscalizar: examinar, vigiar, censurar, exercer o oficio de fiscal.

Formacao do processo: para formar um processo € necessario um documento
originario cujo teor do assunto merega tratamento processual.

Formularioes: indicam os documentos que circulam no processo administrativo, bem
como da forma de manipulacdo. Os campos dos formuldrios devem ser preenchidos



apenas com informacoes importantes e, além disso, deve-se assegurar um padrao
uniforme nas informacgdes prestadas.

Informacao: despacho de mero expediente que visa ao esclarecimento de matéria
constante do processo.

Instauracao: é a etapa em que o procedimento administrativo € iniciado de oficio
pelo administrado publico ou mediante provocacdo de qualquer interessado. Sendo
por provocacado do interessado, o pedido deverd conter, salvo na admissibilidade de
proposicao verbal, diversos dados, imprescindiveis a formacgao do processo. Havendo
alguma falha na proposicao da abertura do processo, é dever da administracdo publica
orientar o interessado, visando ao seu suprimento.

Instruc@o Processual Administrativa: é a etapa do processo administrativo em
que € realizada a elucidagdo dos fatos narrados na peca inaugural.

Intimacao(*): “E o ato pelo qual se dé ciéncia a alguém dos atos e termos do processo,
para que faca ou deixe de fazer alguma coisa” (art. 234 do CPC).

Julgamento: ¢ a decisdo administrativa em primeira ou segunda instancia, que
determina a aplicacdo de penalidade (multa) ou 0 arquivamento do processo.

Juntada: inser¢do de um documento aos autos.

Macroprocesso: representam 0s processos empresariais num nivel de contexto,
geral, que permite o entendimento do escopo da organizacao.

Mandado(*): "Ordem ou despacho de autoridade administrativa ou judicial para que
se cumpra uma diligéncia ou se dé ciéncia a realizagdo ou nao de algo”.

Manuais e Normas: repositério de materiais de consulta pertinentes ao uso do
sistema. Ex: Instrucdo, Manuais de Redacdo, Manuais do Sistema.

Manuais: sao coletaneas de instrumentos normativos dispostos por assuntos, de
forma ordenada, visando a facilitar o desenvolvimento das atividades administrativas
e operacionais.

Manual: € todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungdes, atividades,
politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes que devem ser obedecidas e cumpridas,
bem como a forma como estes devem ser executados, quer seja individualmente, quer
seja em conjunto.

Manual de Procedimentos: é o conjunto de politicas, diretrizes, critérios,
procedimentos e demais documentos acessorios de cada sistema organizacional
apresentados de forma consolidada e ordenada.

Movimentacao do processo: apds a autuagao, o processo € remetido a Unidade
que deve apreciar 0 assunto em primeiro lugar. Inicia-se a tramitagao do processo
pelas diversas unidades administrativas.

Multa: valor cobrado pela pratica de ilicito administrativo, a cobranga de multa
administrativa submete-se ao prazo quinquenal de prescri¢ao.
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Norma: é uma regra que deve ser respeitada e que permite ajustar determinadas
condutas ou atividades.

Notificacdo de Infracdo: emitida na data de cometimento da infragdo, é o
procedimento que da ciéncia ao prestador de servigos de transporte aéreo de que foi
cometida uma infragao para com 0 usuario.

Notificacdo de penalidade: ¢ o procedimento que d& ciéncia da imposigdo da
penalidade e funciona como cobrancga do valor da multa.

Parecer juridico: documento mediante o qual a Procuradoria Federal presta
assessoria juridica a ANAC, emitindo opinides sobre questdes juridicas submetidas
ao Seu pronunciamento.

Parecer normativo: parecer juridico, envolvendo matéria relevante e de interesse
publico, aprovado pela Diretoria e publicado, para observancia da ANAC e agentes do
setor de aviagao civil.

Parecer técnico: documento emitido pelas Superintendéncias de Processos
Organizacionais da Agéncia como parte integrante do processo de gestdo
administrativa, base de apoio e de instrugdo as deliberacdes da Diretoria e orientagdo
técnica a Procuradoria-Geral da Agéncia.

Prazo peremptaério(*): “Lapso de tempo dentro do qual algo deve ser feito sob pena
de ndo mais poder ser praticado. Prazo inalteravel. Prazo fatal. Prazo improrrogavel”.

Prazo recursal(*): “E o conferido por norma processual para que o interessado
interponha o recurso cabivel”.

Prazo para defesa: é o prazo de 20 (vinte) dias para o prestador de servicos aéreos
apresentar defesa, em primeira instancia.

Prazo para recurso: ¢ o prazo de 10 (dez) dias para o prestador de servicos aéreos
apresentar recurso em segunda instancia.

Prestador de servicos de transporte aéreo: ¢ a pessoa fisica ou juridica que
presta servicos de transporte aéreo de cargas ou passageiros.

Procedimentos: ¢ a indicacdo de como sdo executados os trabalhos dentro do
processo administrativo.

Processo: unidade documental em que se rednem, formalmente, documentos de
natureza diversa no decurso de uma acdo administrativa, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

Processo de negacio: ¢ qualquer atividade executada dentro de uma companhia ou
organizacado. (BPMN 2006).

Processo de negacio: € um conjunto de elementos que possam guiar-nos com certeza
entre o inicio do trabalho e o seu final, de forma a comegarmos e terminarmos sem
desvios o que temos de fazer, alcancando nossa meta ou objetivo. (Cruz 2003 p. 61).



Processo administrativo: ¢ um conjunto de atos administrativos, sucessivos e
concatenados praticados pela administragao publica com o objetivo de satisfazer
determinadas finalidades de interesse publico.

Processo principal: processo que, pela natureza da matéria, pode exigir a anexagao
de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

Processo acessorio: processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do
processo principal.

Procuracao: instrumento de mandato que contém as especificagdes dos poderes
conferidos ao mandatario, para que este, em seu nome, pratique atos ou administre
interesses. Mais precisamente, € o instrumento pelo qual uma pessoa fisica ou
juridica, outorga a outrem poder de representacao.

Protocolo: atividade de recebimento, registro, distribuicao, tramitacao e expedicao
de documentos e correspondéncias, subdividindo-se em protocolo geral e protocolo
setorial.

Protocolo geral: local em que sdo realizadas as atividades de autuacao, recebimento,
distribuicao, registro, expedi¢do de documentos e correspondéncias.

Protocolo setorial: local, nas Unidades Organizacionais da Agéncia, em que sdo
realizadas as atividades de recebimento, cadastramento, digitalizacdo, juntada
de documentos, desentranhamento e arquivamento corrente de documentos e
processos.

Receber Distribuicao: permite ao usuério receber documentos ou processos
distribuidos em seu nome.

Reclamacao de Usuario/Reclamacdao de passageiro/Manifestacdao de
Usuario: é a descricdo do fato cometido pelo prestador de servicos aéreos ao
usuério.

Reconstituicdo de processos: ato pelo qual o servidor reconstitui um processo
extraviado ou danificado.

Regulacao: conjunto de normas ou regras que devem ser seguidas.
Regulador: define as atribuicdes, normas e responsabilidades.

Relatério: ¢ a narracao de toda a apuracao da instrugdo, deve fazer mencdo a
todo o apurado, depoimentos, pericias e documentos constantes dos autos, com
recomendacao da decisdo a ser proferida pela autoridade competente. Constitui-se
em uma peca meramente de opinido e de informagao, ndo vinculativa.

Relatorio de Fiscalizacgao: ¢ o relatdrio elaborado pelos Inspetores de Aviagao Civil
(INSPAC) que contém a narracdo dos fatos que geraram a infracdo e seu respectivo
enquadramento legal. Antecede o Auto de infragao.

Revogacao: ato ou efeito de anular.
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Saneamento de processo: consiste em providéncias preliminares para a fase
seguinte, a fim de eliminar vicios, irregularidades ou nulidades do processo.k realizado
durante todo o transcorrer da relagdo processual.

Sindicancia: procedimento sumario que visa a colher informagoes sobre noticias de
irregularidades praticadas no ambito do servigo publico, devendo tal procedimento ser
conduzido em sigilo e, conforme a conclusao, instruir Processo Administrativo.

Sobrestar: breve arquivamento realizado em fase corrente de documentos ou
processos que estao incompletos ou irregulares. Os documentos ou processos ficam
temporariamente arquivados até que suas situagoes sejam regularizadas e voltem a
ter andamento no setor.

Tempestividade(*): “Qualidade do que é oportuno ou do que se efetivou dentro do
prazo convencional ou legal”.

Templates: modelos de documentos e formuldrios que compdem 0 processo
administrativo. Sdo documentos sem contedido que contém apresentacao visual e
instrucdes para a insercao do conteido necessario.

Termo de anexacao: registro formal da unido definitiva de um processo a outro
no qual devem constar os nimeros dos processos, a identificacao do solicitante, o
registro da renumeracao das paginas e a data e local da anexagao, com assinatura ou
rubrica do responsavel aposta sobre 0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.

Termo de apensacao: registro formal da unido proviséria de processos, no qual
devem constar os ndmeros dos processos, a identificacdo do solicitante e a data e
local da apensacgao, com assinatura ou rubrica do responséavel aposta sobre 0 nome e
0 cargo digitado ou carimbado.

Termo de arquivamento: registro formal da guarda e conservagdo de documento e
processo no Arquivo-Geral, no qual deve constar o nimero do processo, a identificacdo
do solicitante, a data e o local do arquivamento, com assinatura ou rubrica do
responsavel aposta sobre 0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.

Termo de desapensacao(*): registro formal da separagdo fisica de dois ou mais
autos apensados no qual devem constar os nimeros dos processos, a identificacdao do
solicitante, a data e o local da desapensacao, com assinatura ou rubrica do responsavel
aposta sobre 0 nome e o cargo.

Termo de desarquivamento(*): registro formal da retirada de documento ou
processo do Arquivo-Geral, no qual deve constar o nimero do processo, a identificagao
do solicitante, a data e o local do desarquivamento, com assinatura ou rubrica do
responsavel aposta sobre 0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.

Termo de desentranhamento(*): registro formal da retirada de peca ou folha
dos autos, no qual deve constar o nimero do processo, a relagdo dos documentos
extraidos, com o respectivo nimero das folhas, a identificacao do solicitante, a data e
o local do desentranhamento, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre
0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.



Termo de encerramento(*): registro formal de encerramento do processo para
arquivamento, no qual deve constar o ndmero do processo, a identificagdo do
solicitante, a data e o local do encerramento, com assinatura ou rubrica do responsavel
aposta sobre 0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.

Termo de juntada de folha ou peca(*): registro formal da juntada de folha ou peca
aos autos, no qual deve constar o nimero do processo, a identificacao do solicitante,
a relacao dos documentos inseridos, como o respectivo nimero das folhas, a data e o
local da juntada, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre 0 nome e 0
cargo, digitado ou carimbado.

Termo de reconstituicao de processos(*): registro formal de reconstituicdo
do processo extraviado ou danificado, no qual deve constar o nimero do processo
original, a procedéncia, os interessados, o0 assunto, além de outras informagoes
Julgadas necessarias, com assinatura ou rubrica do responsavel aposta sobre 0 nome
e 0 cargo, digitado ou carimbado.

Termo de ressalva(*): registro formal da constatacdo da retirada irregular de peca
ou folha dos autos, no qual deve constar o ndmero do processo, a identificagdo do
servidor que detectou a irregularidade, a data e o local do ocorrido, com assinatura ou
rubrica do responsavel aposta sobre 0 nome e o cargo, digitado ou carimbado.

Unidade protocolizadora(*): “denominacdo utilizada no Sistema de Servigos
Gerais para 0 6rgdo que possui competéncia para autuar e numerar processos €
documentos”.

Tramitacao: movimentagao de processos e documentos de uma unidade a outra,
interna ou externa, através de sistema préprio.

Transito em julgado(*): “Estado de decisdo judicial irrecorrivel por ndo mais estar
sujeita a recurso, dando origem a coisa julgada imodificabilidade da decisao devido a
preclusdo dos prazos recursais”.

Usuario de servigos aéreos: pessoas ou organizagdes que utilizam os servigos de
transporte aéreo.

Vista dos autos(*): "Diligéncia em que os autos sdo levados ao conhecimento dos
interessados para que possam defender-se ou impugnar algo. Ato pelo qual 0 advogado
recebe 0s autos processuais para deles tomar ciéncia ou para pronunciamento”.

(*)1.DINIZ, Maria Helena.Dicionario Juridico,Vols.1,2,3,4,Sa0 Paulo,Saraiva,1998.
2.THEODORQ Junior,Humberto.Curso de Direito Processual civil.v.I.
3.NEGRAOQ, Theotdnio.Cédigo de processo civil e legislacdo processual em vigor,33%.ed.,Sdo
Paulo,Saraiva, 2002.
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