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INTRODUCAO

O art. 8° da Lei 11.182 versa que “cabe a ANAC adotar as medidas necessarias para o
atendimento do interesse publico e para o desenvolvimento e fomento da aviagéo civil,
da infra-estrutura aeronautica e aeroportudria do Pais, atuando com independéncia,
legalidade, impessoalidade e publicidade, competindo-lhe”, entre outras coisas,
“reprimir infracGes a legislacdo, inclusive quanto aos direitos dos usuarios, e aplicar
as sancdes cabiveis” (inciso XXXV). E, portanto, poder-dever da ANAC aplicar
sancOes administrativas ao regulado que descumprir a legislacdo e a Agéncia ndao pode
se furtar em aplicé-las.

No ambito da ANAC, o processo administrativo para apuracdo de infracbes aos
dispositivos legais disciplinadores da atividade de aviacdo civil e a aplicacdo de san¢édo
é originado por Auto de Infracdo (conforme Art. 291 da Lei 7.565/86).

Cabe ao Inspetor de Aviagdo Civil (INSPAC) a emissdo dos autos de infragdo
decorrentes das suas atividades de fiscalizacdo (conforme Arts. 1° e 2° da Instrugdo
Normativa (IN) n° 06/2008 e Art. 5° da IN n° 08/2008).

Este MPR visa abordar o conjunto de normas, procedimentos, fungdes, atividades,
objetivos, instrucdes e orientacBes que devem ser observadas em todas as etapas do
processo administrativo, bem como a forma como devem ser executadas.
DISPOSICOES INICIAIS

FINALIDADE

A SSO elabora este MPR com o objetivo de estabelecer procedimento Unico para
expedicdo de autos de infracdo originarios da atividade de fiscalizagdo no ambito e
decorrentes das atribuicdes da Superintendéncia de Seguranca Operacional (SSO), além
de estabelecer procedimentos para condugdo uniforme dos processos em tramitagcdo no
Setor de Processamento de Irregularidades (SEPIR).

REVOGACAO

Esta Revisdo 01 deste MPR revoga a Revisao 00 deste mesmo MPR.

FUNDAMENTACAO
Este MPR é fundamentado:

a) no art. 38 da Resolucdo n°® 110, de 15 de setembro de 2009, publicada no Diario
Oficial da Unido, n° 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009;

b) na Lei n® 7.565, de 19 de dezembro de 1986 (CBAer);

) na Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1.999;
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2.6.3

2.6.4

2.6.5

d) na Lei n®9.873, de 23 de novembro de 1.999;
e) na Lei n®11.182, de 27 de setembro de 2005 (Lei de criacdo da ANAC);
f) na Resolugdo ANAC n° 25, de 25 de junho de 2008;

g) Instrucdo Normativa ANAC n° 08, de 06 de junho de 2008, alterada pela Instrugéo
Normativa ANAC n° 09, de 08 de julho de 2008; e

h) na Instrucdo Normativa ANAC n° 22, de 19 de junho de 2009.

PUBLICO-ALVO

Este Manual aplica-se aos INSPAC lotados na SSO e aos servidores do SEPIR.

DIVULGACAO

Este MPR encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servico - BPS desta Agéncia
(endereco eletrbnico www.anac.gov.br/transparencia/bps.asp) e igualmente disponivel
em sua pagina  “Manuais de  Procedimento”  (enderego  eletronico
http://www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp), na rede mundial de
computadores.

ELABORACAO E REVISAO

Este MPR se insere em um contexto regulatério composto por leis, regulamentos e
outros atos normativos. O processo que resulta na aprovacdo deste MPR (ou de sua
revisdo), visando a adicionar, alterar ou cancelar partes dele, é de responsabilidade da
SSO, por meio da(s) geréncia(s) envolvida(s) no procedimento em coordenagdo com a
Geréncia de Padrdes e Normas Operacionais (GPNO/SSO).

O Superintendente de Seguranca Operacional é o responsavel por aprovar todas as
revisoes deste MPR.

Servidores em todos os niveis da ANAC, pessoas da industria de aviagdo e quaisquer
outras pessoas interessadas estdo encorajadas a fornecer sugestoes para as revisdes deste
MPR. Mudangas na industria de aviagdo, na legislacdo nacional ou internacional, nos
RBAC/RBHA ou nas politicas da ANAC sdo motivos para uma revisao.

As sugestbes de revisdo devem ser encaminhadas a GPNO, com as respectivas
justificativas. Todas as sugestdes recebidas serdo revistas e analisadas pela GPNO, em
coordenagdo com 0s setores afetos.

Nos casos de conflito entre as orientagdes deste MPR com as de outros documentos de
carater procedimental ou informativo, tais como outros MPR ou IS:
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2.6.5.2
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2.6.7.1

2.6.7.2

2.7

2.7.1

o0 servidor deve se orientar com o seu superior imediato sobre como proceder; e

o0 superior imediato deve informar a GPNO sobre o conflito para que seja providenciada
a sua eliminagéo.

Este MPR n&o pode criar novos requisitos ou contrariar requisitos estabelecidos em
RBAC ou outro ato normativo.

Nos casos de conflito entre as orientacdes deste MPR com atos normativos, tais como
RBHA/RBAC:

0 servidor deve cumprir 0 ato normativo, que tem precedéncia sobre este MPR, e
informar o seu superior imediato sobre o conflito; e

o superior imediato deve informar a GPNO sobre o conflito para que seja providenciada
a sua eliminagéo.

DEFINICOES
Para este MPR sdo validas as seguintes defini¢oes:

a) Auto de Infracdo (Al) é o instrumento lavrado e assinado pelo INSPAC nos termos
dos arts. 4° ao 8° da IN n° 08/2008, em que é descrita a irregularidade apurada, e
utilizado para dar ciéncia ao autuado da instauracdo e inicio do processo administrativo;

b) defesa sdo as alegacbGes formuladas, acompanhadas ou ndo da apresentacdo de
documentos, em que aquele que for chamado a responder a procedimento instaurado
para apuracdo e julgamento de infracbes ao CBAer ou a legislacdo complementar, busca
descaracterizar a irregularidade que lhe foi imputada;

c) infracdo é a acdo ou omissao que contrarie as disposicdes do CBAer ou da legislacao
complementar;

d) interessado/autuado é a pessoa fisica ou juridica chamada a responder a um
procedimento instaurado para apuracdo e julgamento das infragcbes aos preceitos do
CBAer ou da legislacdo complementar;

e) julgamento € a decisdo administrativa em primeira instancia que determina a
aplicacdo de penalidade (multa) ou o arquivamento do processo;

f) notificacdo de decisdo é o documento impresso padronizado para comunicar
arquivamento ou aplicacé@o de sancdo (multa) e o valor respectivo devido;

g) recurso é a manifestacdo na qual o interessado expde sua discordancia em relagéo a
decisdo recorrida buscando a sua reforma pela instancia superior; e

h) Setor de Processamento de Irregularidades (SEPIR) é o setor responsavel, por
delegacdo do Superintendente de Seguranca Operacional, pelo julgamento dos
processos administrativos, em primeira instancia administrativa, iniciados a partir da
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3.1.2

3.13

3.2

321

3.2.2

3.2.3

3.24

3.2.5

lavratura de autos de infracdo, estritamente atinentes as matérias de competéncia da
SSO, para aplicacdo de penalidades de multa, assegurando o contraditério e a ampla
defesa, em atencédo ao devido processo legal.

i) tipificacdo/capitulacédo da infracdo é a disposicdo normativa que caracteriza o fato
apurado como infragdo autorizando a punigdo do agente;

COMPETENCIAS
DISPOSICOES GERAIS

O Superintendente de Seguranca Operacional, conforme artigo 99, inciso Ill, da
Resolucdo n° 110/2009 (Regimento Interno), tem a atribuicdo de “avaliar os processos
administrativos vinculados as atividades de sua competéncia, aplicar as penalidades de
multa e adverténcia em caso de descumprimento de clausulas contratuais e da
legislacdo aplicavel, bem como propor as demais penalidades a Diretoria”.

Ainda de acordo com o Art. 43, inciso XVI do Regimento Interno, o Superintendente de
Seguranca Operacional podera “delegar, quando necessario, qualquer de suas
atribuicOes, salvo aquelas que, pela sua propria natureza ou por vedacéo legal, s
possam ser por ela implementadas privativamente”.

Tendo isso em vista, com frequéncia séo publicadas Portarias que delegam competéncia
aos servidores do SEPIR para proferir decisdo em primeira instancia e demais
procedimentos referentes aos processos administrativos iniciados a partir da lavratura de
autos de infracdo, estritamente relacionados as matérias de competéncia da SSO.

ATRIBUICOES DOS INSPAC DA SSO

Ao INSPAC compete a realizagcdo de fiscalizacdo, conforme designacdo da chefia
imediata, ou outro documento de orientacao.

O INSPAC, quando constatar uma infragdo ao CBAer ou legislagdo complementar,
deve lavrar o Auto de Infragdo ou comunicé-la por meio de documento apropriado ao
orgéo responsavel pela emissao.

O Auto de Infracdo deve ser lavrado apenas através do Sistema de Multas e Infracdes
(SMI), excetuando-se a ocorréncia de indisponibilidade deste sistema. Deve ser lavrado,
pois, em formulario préprio, sem emendas ou rasuras, em duas vias, destinando-se a
primeira via a instrugdo do processo e a segunda via ao autuado.

O SMI reunira a legislagdo afeita & determinada matéria, de modo que poderd ser
realizada uma consulta mais rapida, objetivando o enquadramento preciso de uma
conduta por meio de um ementario.

Cada ementa no ementario correspondera a uma situacdo fatica de infracdo a
dispositivos constantes da legislacdo aeronautica.

. * , .
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3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

O INSPAC deve lavrar apenas um Auto de Infracdo para cada ementa ao constatar a
irregularidade, ndo sendo permitida mais de uma ementa em um mesmo Auto, ainda que
se refira a dispositivo idéntico.

O SMI permite a realizacéo de controle do processo de apuracao da infracdo desde a sua
instauracdo, com a lavratura do Auto de Infracdo, até a decisdo administrativa em
primeira instancia. O SMI permite ainda gerar relatdrios gerenciais.

O INSPAC deve atender as instruc@es deste MPR e seus anexos. Caso este Manual ndo
contemple alguma pratica de competéncia do INSPAC, o chefe imediato ou o chefe da
respectiva geréncia devera ser informado para proceder a atualizacdo deste MPR, nédo
cessando o dever do INSPAC de lavrar o respectivo Auto de Infragdo antes da alteragédo
do Manual.

O INSPAC deve informar a chefia imediata ou chefia da respectiva geréncia sobre
quaisquer dificuldades na lavratura do Auto de Infracao.

O INSPAC deve elaborar o respectivo Relatério de Fiscalizagdo com todos os
elementos que permitam o julgamento administrativo do processo de apuracdo de
irregularidade, devendo ser instruido com documentos necessarios a comprovacao da
pratica de infracéo.

ATRIBUICOES DA SEPIR/SSO

Compete ao SEPIR analisar as provas indicadas pela fiscalizacdo e pela defesa, bem
como proceder a notificacdo da decisdo e demais atos necessarios ao controle e
funcionamento da primeira instancia administrativa em matéria de competéncia da SSO.

Em caso de aceitacdo dos argumentos de defesa, quando esta for apresentada, o0 SEPIR
deve arquivar o processo, informando ao interessado a decisdo ou, em caso contrario,
deve decidir pela aplicacdo de sancdo (multa).

No que tange as demais penalidades, nos termos do artigo 99, inciso Il11, do Regimento
Interno, estas poderdo ser propostas ao Superintendente de Seguranga Operacional pelo
SEPIR para submissdo a Diretoria Colegiada da ANAC.

Compete ainda ao SEPIR 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, também atinentes as
matérias de competéncia da SSO.

O SEPIR é, também, o setor responsavel para o cadastramento de ementas, sendo que as
solicitacOes deverdo ser enviadas por formulario (cujo modelo encontra-se no Apéndice
C deste MPR) pela geréncia de lotacdo do INSPAC que deve emitir o Auto de Infracéo,
para o email sso.afis@anac.gov.br, seguindo-se as seguintes orientagdes:

a) Capitulacdo da Ementa - CBA: preencher inserindo o artigo do CBA relativo a
infrac&o descrita;

b) Capitulacdo da Ementa — legislacdo complementar: preencher com a legislagédo
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Origem: SSO/GPNO Pagina 10 de 49
9 (‘ ANAC g


mailto:sso.afis@anac.gov.br

MPR-001-008/SSO 16 de agosto de 2013 Revisdo 01

4.1

411

4.2

421

422

4.2.3

complementar especifica para a infracdo que se descreveu;

c) Descricdo da Ementa: preencher a descricdo da irregularidade, de forma clara e
objetiva, com atengdo a parte que se imputa a infracdo (aeronauta, aeroviério,
operador/proprietario, ou concessionaria/autorizataria/permissionaria);

d) Descricao da capitulacéo: preencher com a descricdo da capitulacéo;

e) Motivo — campo para filtragem de infracbes: sdo o0s seguintes 0s motivos
cadastrados no SMI: erros documentais; indisciplina ou falta de idoneidade; infracoes
operacionais; Lei do Aeronauta; licencas, habilitacdes e certificados médicos; servicos
aéreos; e treinamento;

f) Aplicavel a opcéo: pessoa fisica, pessoa juridica, ou ambas; e

g) Informacéo de Voo

EMISSAO, EXPEDICAO E PROCESSAMENTO DE AUTOS DE INFRACAO
DISPOSICOES GERAIS

O processo administrativo sancionatorio, no ambito da SSO, tem como finalidade
apurar a ocorréncia de infracdo e aplicar san¢cdo em caso de descumprimento aos
dispositivos legais e disciplinadores da seguranca operacional. As etapas do processo
administrativo seguem dispostas nesta se¢do, na seguinte ordem: instauracao,
autuacao, defesa, instrucdo, parecer e julgamento.

INSTAURACAO DO PROCESSO

De acordo com o artigo 4° da Resolucgdo n° 25/2008, o processo administrativo instaura-
se por meio da autuacdo do suposto infrator. Inicia-se, pois, de oficio pelo agente
publico competente ou mediante provocacdo do interessado. Sendo por provocagdo do
interessado, deve conter os dados imprescindiveis a formacao do processo, atentando-se
que, em caso de denlncia, esta servird como meio habil para provocar a atividade de
fiscalizacdo, que ante os elementos de prova coletados pelo INSPAC podera resultar na
lavratura do Auto de Infracdo (Enunciado n® 09 JR/ANAC — 2009).

A instauracdo do processo administrativo € iniciada a partir do momento em que for
constatada a infragdo pelo agente da ANAC e lavrado o respectivo Auto de Infracéo,
descrevendo-se a conduta objeto de apuragédo, apontando-se a sua subsungéo a norma,
aventando-se a possivel caracterizacdo do cometimento de infracdo administrativa,
imputando-se ao autuado a responsabilidade pelo fato e, consequentemente,
informando-se a possibilidade de sua sujeicdo a uma sangdo pela pratica de
irregularidade ao CBAer, legislacdo complementar e demais normas de competéncia da
ANAC, sendo obrigatdrio o atendimento aos requisitos essenciais de validade previstos
no art. 8° da Resolucéo n° 25/2008.

O Auto de Infracdo limita-se a dar ciéncia da imputacdo ao administrado e a conceder-
Ihe prazo para a eventual apresentacdo de defesa. Ele deve descrever objetivamente a
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4.2.4

infracdo praticada por pessoa fisica ou juridica, em formuléario proprio, conforme
modelo constante no Apéndice A deste MPR.

O INSPAC deve, para lavratura do Auto de Infracdo, acessar o sistema SACI pela
intranet ou pelo link https://sistemas.anac.gov.br/saci/. No menu principal, deve
selecionar “SMI”. O INSPAC deve ainda:

a) chamar a tela de “Novo Auto”, seguir o fluxo: SMI => Auto de Infragdo => Listagem
de Autos Emitidos por INSPAC => Clicar no icone ;

b) fazer constar os dados do autuado por meio da pesquisa, nos devidos campos, do
CPF, CNPJ ou Cbdigo ANAC do interessado;

c) em caso de interessado nao cadastrado no SMI, solicitar sua inclusdo ao SEPIR;

d) havendo envolvimento de uma aeronave, inserir os dados das marcas no devido
campo;

e) fazer constar os dados de data, hora e local da ocorréncia;

f) elaborar uma descri¢cdo objetiva do evento verificado. A descricdo deve conter o
verbo ndcleo da infracdo, ou seja, aquele que informa qual acdo ou omissdo o regulado
realizou;

g) utilizando a ferramenta de pesquisa do “Codigo de Ementa” =} encontrar a ementa
precisa da infracdo. Caso ndo seja encontrada ementa, devera ser feita solicitacdo de
ementa ao SEPIR por meio do formulério cujo modelo encontra-se no Apéndice C deste
MPR;

h) inserir no campo apropriado o endereco da respectiva geréncia de lotacdo para o
envio da defesa pelo autuado;

i) finalizar a lavratura do Auto de Infragcdo, por meio do comando “encerrar”;

J) imprimir duas vias do Auto de Infracdo e cadastra-lo no Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) com, no minimo, uma via, sendo que 0
original seré destinado ao processo e a via 01 sera destinada ao interessado;

k) anotar no Auto de Infragcdo o numero de protocolo produzido pelo SIGAD;

I) elaborar o respectivo Relatorio de Fiscalizagdo. Neste relatorio narram-se os fatos que
geraram a autuacgdo, devendo constar o respectivo enquadramento legal (exemplo:
Relatério GIASO). O modelo de formulario € o disposto no Anexo Il da IN n° 08/2008.
O processo deve ser instruido com documentos necessarios a comprovacao da pratica da
infracdo, juntando-se, sempre que possivel: bilhete de passagem, cartdo de embarque
(no caso de passageiro), planos de voo, fotografias, filmagens, laudos técnicos de Ficha
de Inspecdo Anual de Manutencdo (FIAM) e quaisquer outros documentos que forem
considerados pertinentes (conforme Art. 5° da IN n° 08/2008);

m) imprimir o Relatdrio de Fiscalizag&o e cadastra-lo no SIGAD;
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4.2.5

n) anotar no Relatério de Fiscalizacdo os numeros gerados pelo SIGAD: numero do
Relatdrio e 0 nimero do protocolo;

0) enviar o Auto de Infracdo, o Relatério de Fiscalizacdo e documentos anexos para o
setor de protocolo da geréncia para autuagdo do processo.

A figura abaixo mostra o fluxograma do processo de lavratura do Auto de Infracéo pelo
INSPAC:

LAVRATURA DO AUTO DE INFRAGAO

INSPAC

Acessar sistema Digitar dados do Imprimir o Auto
A SACle Auto de Infragdo de Infragéo em
selecionar SMI no SMI duas vias

Mais de
um auto para
0 mesmo regulado?

Inicio (item 4.2.4.a) (itens 4.2.4.b-1) (item 4.2.4.))

Cadastrar as duas Anotar no Auto de Elaborar Imprimir e cadastrar duas vias do
vias do Auto de Infragdo o nimero de Relatorio de Relatério de Fiscalizagdo e documentos
Infragéo no SIGAD protocolo do SIGAD Fiscalizagao comprobatérios no SIGAD
(tem 4.2.4.)) (item 4.2.4 k) (item 4.2.4.]) (item 4.2.4.m)

A 4

Anotar no Relatério de Enviar o Auto de Infragdo, o Relatorio de
Fiscalizagdo o nimero de Fiscalizagdo e documentos anexos para o setor de
protocolo do SIGAD protocolo da geréncia para autuagao do processo
(item 4.2.4.n) (item 4.2.4.0) 1

4.3

43.1

4.3.2

Figura 1 — Fluxograma do processo de lavratura do Auto de Infracdo

AUTUACAO DO PROCESSO

Apos a lavratura do Auto de Infracéo, a geréncia respectiva deve proceder a autuacao do
processo administrativo, conforme a IN n° 22/2009. Esta é a etapa em que o documento
(o Auto de Infracdo ou um conjunto de documentos), ao ser recebido no protocolo,
devidamente registrado, transforma-se em processo administrativo, recebendo
numeracdo Unica e capa padronizada.

Para a autuacao do processo o servidor deve:

a) criar uma capa prépria do processo e, apds a capa, a primeira folha dos autos do
processo deve ser a via original do Auto de Infracdo, seguida do Relatério de
Fiscalizacdo e documentos comprobatdrios da irregularidade considerados pertinentes
que permitam a prolacdo de uma decisdo administrativa. As autuacOes referentes a

. * , .
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4.3.3

Autos de Infragdo ficam dispensadas da solicitacdo de abertura de processo (IN n°
22/2009, Art. 25);

b) numerar todas as folhas, em ordem cronoldgica e rubricadas no canto superior direito
da pagina. O verso da folha, caso esteja em branco, deve receber o carimbo de “Em
Branco”;

c) caso sejam anexadas copias de documentos ao processo, utilizar o carimbo de
“Confere com o original” nessas copias;

d) cadastrar o processo no SIGAD, inserindo o nome do interessado, breve descri¢do do
Auto de Infracdo e o seu respectivo nimero;

e) a autuar o processo com o Auto de Infragédo original cadastrado no SIGAD. Deve-se
anexar também o Relatorio de Fiscalizacdo no processo do Auto de Infracdo. Em
seguida, devem ser anexados os documentos comprobatorios;

f) atender os demais procedimentos para autuacdo contidos no Capitulo V da IN n°
22/20009;

g) acessar o sistema SMI e cadastrar o processo, inserindo ndmero do processo no
SIGAD, nome do interessado, niumero do Auto de Infracdo, data de recebimento e
localizacdo do processo;

h) gerar namero GGFS do processo no SMI e anexar digitalmente o processo;
i) acessar o SIGAD e inserir nimero GGFS do SMI no processo e no Auto de Infracao;
j) separar a via 01 do SIGAD do Auto de Infracdo para envio ao autuado;

k) sobrestar o processo no SIGAD, inserindo localizacao fisica do processo e manter 0s
autos do processo em arquivo setorial enquanto aguarda cientificacdo do autuado e
prazo de defesa;

I) enviar a segunda via do Auto de Infragdo ao autuado por um dos meios expostos no
Titulo 111 da IN n° 08/2008. A cientificacdo do autuado também deve obedecer a forma
disposta no Titulo 111 da IN n°® 08/2008. O SACI deve ser considerado como base oficial
para consultas de enderecos das partes interessadas. Deve-se atentar que, na hipotese de
autuado ser uma pessoa fisica, 0 endereco deve ser o de seu domicilio e ndo o de sua
empresa contratante para o qual presta servico;

m) em caso de retorno de Autos de Infracdo pela empresa dos Correios, proceder de
acordo com o item 4.3.5 deste MPR; e

n) apos a assinatura imediata do autuado, a devolugdo do aviso de recebimento (AR) ou
a publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU), anexar ao processo o documento de
recebimento, o AR ou a pagina do DOU e aguardar o prazo para receber a defesa.

A segunda via do Auto de Infracdo (via 01 do SIGAD) deve ser mantida, sem
numeracao de pégina, até a sua expedicao.

. * , .
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4.3.4

435

435.1

435.2

4353

4.3.6

Em caso de multiplos Autos de Infragdo para 0 mesmo interessado e com conjunto
probatério em comum, deve-se apensa-los de forma manter a coesdo e a economia
processual. Nestes casos, principalmente em se tratando de grande volume de provas,
ndo é necessario que se anexe copia do conjunto probatério a cada um dos processos.
Somente o processo principal conterd tal documentagdo e este servira de consulta para
os demais. Neste procedimento deve ser juntado aos processos apensados o0 Termo
Juntada por Apensacédo, conforme modelo do Apéndice K deste MPR, que por sua vez é
baseado no Anexo XI da IN n° 22/2009, com declaracdo de que o conjunto probatério
consta no processo principal.

Em caso de retorno do Auto de Infracdo pela empresa dos Correios, deve-se proceder
COMO Segue:

caso a correspondéncia retorne com indicacdo de auséncia do interessado ou ndo
procurado:

a) proceder até 3 expedicBes (envios);

b) se houver um terceiro retorno com indicativo de auséncia, consultar existéncia de
novo endereco com o SEPIR e iniciar novo procedimento de expedicdo; e

c) se ndo existir outro endereco, proceder de acordo com o item 4.3.5.3 deste MPR;
caso a correspondéncia retorne com indicagdo “mudou-se” ou “recusado”:

a) consultar existéncia de novo endereco com o SEPIR e iniciar novo procedimento de
expedicdo; e

b) se ndo existir outro endereco, proceder de acordo com o item 4.3.5.3 deste MPR; e

se todas as tentativas de cientificar o autuado se esgotarem sem éxito, deve-se
encaminhar o processo para 0 SEPIR, via memorando, para que sejam tomadas medidas
para a publicacdo de edital no DOU, no caso de interessados indeterminados,
desconhecidos ou com domicilio indefinido (conforme Art. 15, inciso V e 81° da IN n°
08/2008).

A figura abaixo ilustra o fluxograma para autuagéo de processo administrativo do Auto
de Infrag&o:

. * , .
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AUTUAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO AUTO DE INFRAGAO

PROTOCOLO DA GERENCIA

Criar capa do processo,
inserir via do Al, do Relatério Criar Processo no SIGAD Cadastrar Processo no SMI
de Fiscalizagdo e Anexos (item 4.3.2.d-f) (item 4.3.2.g-h)
1 (itens 4.3.2.a-c)
\ 4
Separar vias 01 do Al e do Inserir nimero do GGFS
Sobrestar Procegso no Relatério de Fiscalizagao gerado no SMI no SIGAD
SIGAD e arquivar . d P Al
(item 4.3.2.6) para envio a0 agtua o ( r0cesso e / )
T (item 4.3.2.)) (item 4.3.2.i)
Aguardar
retorno do AR
S N Enviar vias 01 do Al e do

Relatério de Fiscalizagao
para o autuado
(item 4.3.2.1)

Entrega imediata do
Al e do Relatério de
Fiscalizagdo ao
autuado?

Consultar outros meios para
obtengao do enderego do
autuado
(tens 4.3.5.1e2)

TN b &

Publicar edital no DOU WA S N

L1

A

(item 4.3.5.3) - . .
Foi a terceira Correspondéncia
tentativa sem foi entregue?
sucesso? (item 4.3.2.m) S
(itens 4.3.5.1e2)

Anexar AR, pagina do DOU
ou cientificagdo do autuado
ao Processo
(item 4.3.2.n) 2

A

O autuado deve assinar nos

campos apropriados do Al e

do Relatério de Fiscalizagao
(item 4.3.2.1)

Figura 2 — Fluxograma de autuacéo de Processo Administrativo do Auto de Infracéo
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4.4

44.1

4.4.2

443

444

445

4.4.6

4.4.7

4.4.8

449

4.4.10

DEFESA

Independemente da forma pela qual o autuado for intimado segundo o item 4.3 deste
MPR, ele tem vinte dias apds a sua cientificacdo ou publicagdo no DOU para apresentar
sua defesa, de acordo com o direito de ampla defesa e contraditério ao Auto de Infracéo.

A parte interessada poderd acompanhar o procedimento administrativo, podendo ter
vistas dos autos, nas dependéncias da ANAC, bem como deles extrair copias, mediante
0 pagamento da despesa correspondente. Os interessados em obter cdpias poderdo obté-
las apds o recolhimento prévio de valor pecunirio a titulo de ressarcimento de despesas
incorridas com o servico reprografico, conforme Portaria ANAC n° 2.151/SAF, de 17
de novembro de 2009, com alteragcdo dada pela Portaria n® 846/SAF, de 03 de maio de
2012. O procedimento de vistas deve ocorrer em sala ou ambiente adequado a leitura
dos autos e sob vigilancia.

A defesa deve ser considerada tempestiva se a parte interessada manifestar-se dentro do
prazo de vinte dias contados da data da cientificacdo. Se encaminhada pelos Correios, a
tempestividade deve ser aferida pela data da postagem (conforme Art. 17, paragrafo
anico, IN n°08/2008).

Caso o interessado apresente defesa para o Auto de Infracdo, esta deve ser anexada
fisicamente e digitalmente pelo protocolo do SIGAD, com a respectiva numeracgdo de
folhas e rubrica. Em caso de mais de uma autuagdo para 0 mesmo interessado as defesas
respectivas devem ser juntadas em cada um dos processos.

Em caso de apresentacdo de defesa fora do prazo de vinte dias contados da notificacdo
valida, deve-se elaborar o Termo de Decurso de Prazo (conforme modelo do Apéndice
D deste MPR), assinado pelo INSPAC responsavel, o qual atesta a intempestividade de
manifestacdo da parte interessada. Deve-se atentar ainda para a eventualidade de atraso
na entrega de correspondéncias pela empresa dos Correios, para o qual se sugere
aguardar quinze dias ap0s o prazo de defesa.

O Termo de Decurso de Prazo deve ser anexado ao processo, com a respectiva
numeracao de pagina.

Em caso de apresentacdo de defesa dentro do prazo de vinte dias (conforme Art. 12 da
Resolucdo n° 25/2008), ou nas hipoteses de juntada de Termo de Decurso de Prazo, a
geréncia respectiva deve elaborar despacho atestando a relacdo dos documentos que
compdem o processo antes do envio ao SEPIR, devendo a copia digitalizada do
processo ser incluida no SIGAD.

Apbs a inclusdo do arquivo digital, o processo deve ser tramitado e encaminhado para o
SEPIR (conforme o Art. 21 da IN n° 08/2008).

Os documentos eventualmente recebidos pela geréncia posteriormente a remessa do
respectivo processo ao SEPIR devem ser tramitados para o SEPIR em no maximo cinco
dias apds recebidos.

Os demais procedimentos devem atender os requisitos das IN n° 08/2008 e da IN n°
22/2009, em especial as disposi¢des do Capitulo V desta Ultima.
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4411 O fluxograma abaixo ilustra o processo de recebimento da defesa prévia:
RECEBIMENTO DA DEFESA PREVIA
PROTOCOLO DA GERENCIA
Defesa prévia
enviada no prazo?
(item 4.4.3)
S
Elaborar Termo de Sgsl:(fsro-rg;n;(rjadzi
Decurso de Prazo
. no Processo
(item 4.4.5) (item 4.4.6)
Aguardar o prazo D
para receber a
defesa prévia —
(item 4.4) Anexar a defesa prévia
Caqa§trar a defesa ao Processo fisicamente
prévia no SIGAD e no SIGAD
(item 4.4.4) (tem 4.4.4)
— @
Elaborar despacho com a Digitalizar todo o Tramitar no SIGAD e
> relacdo dos documentos Processo e incluir encaminhar o Processo
do Processo no SIGAD para o SEPIR
(item 4.4.7) (item 4.4.8) (item 4.4.8)
Figura 3 — Fluxograma de recebimento da defesa prévia

4.5 INSTRUCAO

45.1 Apobs a emissdo do Auto de Infragdo no SMI e autuacdo do processo administrativo, a
geréncia competente de origem do Auto de Infracdo deve encaminhar o processo para o
SEPIR.

45.2 A este setor, por delegacdo do Superintendente de Seguranca Operacional, compete
essencialmente a decisdo, a coordenacdo e a pratica dos atos necessarios ao controle e
funcionamento da primeira instancia de julgamento de processos administrativos, a
partir da lavratura dos Autos de Infrag&o.

45.3 A Secretaria deste do SEPIR:

a) receber das geréncias o processo autuado;

b) realizar procedimentos de conferéncia da documentacéo e informacdes constantes do
processo e Auto de Infracdo (nome da empresa, n° do voo e data, n° do Auto de
Infragdo, autuado, etc.), conforme check list constante no Apéndice E deste MPR. Caso
ndo esteja ok, restituir a geréncia respectiva;

C) Separar 0S processos por ementa;

d) distribuir os processos para os analistas, via SIGAD, para analise e relatério para

. * , .
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4.6

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

posterior decisdo administrativa em primeira instancia;

e) receber do analista, via SIGAD, processos para averiguacdo e correcao de eventuais
ndo-conformidades;

f) receber devolugéo da distribuicdo dos processos analisados com parecer para decisdo
administrativa, via SIGAD;

g) encaminhar para o decisor 0s processos analisados para prolacao de deciséo;
h) receber do decisor os processos com decisao administrativa assinada;

i) cadastrar a decisdo e demais informagfes nos sistemas banco de dados setorial,
SIGAD e Sistema de Gestao de Créditos (SIGEC);

j) tramitar os processos de acordo com a decisdo administrativa em primeira instancia,
que pode determinar:

| — diligéncia (referir-se ao item 4.6.14.b deste MPR);
Il - convalidacdo do Auto de Infracdo (referir-se ao item 4.6.17.b deste MPR);
I11 - punicdo (multa) (referir-se aos itens 4.7.1.2.3.c ou 4.7.1.3.2.c deste MPR); ou

IV — arquivamento (referir-se ao item 4.7.2.2 deste MPR).

PARECER

Nesta etapa é realizada a descricdo dos fatos narrados no Auto de Infracdo, indicando-se
0s demais documentos comprobatorios que o acompanham e aludindo-se as alegacdes
formuladas em defesa, caso tenha sido apresentadas.

Na fundamentacdo do parecer deve-se narrar toda a apuragdo da instrucdo, fazendo-se
mencéo a todo o apurado, com recomendacao/sugestdo de decisdo a ser proferida pela
autoridade competente. Constitui-se em peca meramente opinativa e de informacao, néo
vinculativa.

Ainda nesta fase a defesa apresentada:

a) podera ser aceita, caso em que serd sugerido o arquivamento do processo
administrativo;

b) podera ser rejeitada, podendo, ainda assim, haver sugestdo de arquivamento, caso o
Auto de Infragéo for considerado insubsistente; ou

C) podera ser rejeitada, caso em que sera sugerida a aplicagdo de multa conforme
disposicdes e tabelas da Resolugdo n° 25/2008.

A distribuicdo dos processos para os analistas se dard via SIGAD, para que possam
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4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

4.6.9

4.6.10

4.6.11

4.6.12

realizar analise e emissdo de parecer para posterior decisao.

A distribuicdo dos processos para emissdo de parecer deve atender critérios de conexao
probatéria e data dos fatos, considerando-se, sempre que possivel, a analise em conjunto
de processos referentes ao mesmo contexto de prova.

O SEPIR podera utilizar servidores de forma remota, com servidores de outras sedes e
setores, para emissdo de relatorio e parecer. A Secretaria deve providenciar copia
digitalizada para o analista designado para exame, sobrestando-se o processo em local
que permita o controle de envio/recebimento dos relatorios e pareceres.

O analista deve receber 0 processo e, em caso de nao-conformidades, o analista deve
encaminhar o processo para a Secretaria, com solicitacdo das providéncias cabiveis,
diligéncias e/ou corre¢des (saneamento) porventura necessarias.

Para efeito de confeccdo do parecer deverdo ser analisados todos os documentos
juntados ao processo, bem como as justificativas apresentadas pelo interessado, quando
houver.

Na andlise do processo, compete ao analista elaborar parecer, conforme modelo do
Apéndice F deste MPR, e preencher o campo (Relatério) e o campo 2
(Desenvolvimento). Em seu parecer o analista podera:

a) emitir sugestéo de diligéncia (referir-se aos itens 4.6.13 a 4.6.15 deste MPR);

b) emitir sugestdo de convalidacao (referir-se aos itens 4.6.16 a 4.6.18 deste MPR);

) emitir sugestdo de decisdo administrativa de sancdo (referir-se ao item 4.7.1 deste
MPR); ou

d) emitir sugestdo de decisdo administrativa de arquivamento (referir-se ao item 4.7.2
deste MPR).

O analista deve emitir o parecer, cadastrar no SIGAD, anexa-lo ao processo
administrativo e devolver para a Secretaria por meio de distribui¢do via SIGAD.

O decisor, ao receber o processo da Secretaria, deve emitir a decisdo, cadastrar no
SIGAD, anexa-la ao processo administrativo e devolver para a Secretaria por meio de
distribuicéo via SIGAD.

O fluxograma abaixo ilustra o procedimento de instrucdo do processo administrativo,
parecer e decisao:
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INSTRUGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO, PARECER E DECISAO

DECISOR SECRETARIA SEPIR ANALISTA
Receber da geréncia o
@—A processo administrativo
(item 4.5.3.3)
3
A 4

Realizar o
check list
(item 4.5.3.b)

Vemda
figura 7
Restituir o processo a C
geréncia para corre¢éo 8
(item 4.5.3.6) Check list ok?
S (item 4.5.3.b)
A 4
Separar 0s processos Receber os processos para
por ementa emiss&o dos pareceres
(item 4.5.3.c) (item 4.6.7)
A 4
Distribuir os processos entre Processo
os analistas via SIGAD possul nao-
(item 4.5.3.d) S conformidade?
(item 4.6.7)
Averiguar e corrigir Emitir pareceres e
nao-conformidades cadastrar no SIGAD
(item 4.5.3.¢) (itens 4.6.8 a 10)

A 4

Receber o0s processos Anexar pareceres aos
€om 0s pareceres processos administrativos
(item 4.5.3.f) (itens 4.6.8 a 10)

A 4

Deciséo diligéncia?
Receber os processos para] Distribuir os processos para (item 4.5.3j.1)
emiss&o das decises |« os decisores via SIGAD
em4si1) | | (em453g
\ 4
4 1\
Emitir decisdes e Receber os processos emstao cin5v a3||dﬁ19ao’7
cadastrar no SIGAD P com as decisdes (item )
(item 4.6.11) (item 4.5.3.h)
A 4 . v .
Anexar decisdes aos 1 Cadastrar as decisdes Deciso multa?
processos administrativos no SIGAD e SIGEC (item 4.5.3,.111)
(tem 4.6.11) J (tem 4.5.3.i) C)
A 4 6
Tramitar os processos de acordo com as
decisdes administrativas de 12 instancia C)
(item 4.5.3)) Arquivar
(tem4.5.3jlv) 7

Figura 4 — Fluxograma de instrucdo de processo administrativo

4.6.13 No caso de parecer “diligéncia”, dentre as diligéncias sugeridas, havendo juntada de
documentos posteriores a cientificacdo do interessado, o analista devera devolver o
processo a Secretaria para envio de notificacdo ao interessado acerca da juntada de
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eventuais informacdes e eventual apresentacao de defesa.

compete ao analista:

4.6.14 No caso do item 4.6.13:
a) a Secretaria deve receber via SIGAD, realizar os procedimentos de registro de
informacdes no sistema banco de dados setorial e encaminhar o despacho para o decisor
assinar;
b) a Secretaria deve receber despacho assinado e encaminhar o processo, com despacho
anexado, para a geréncia competente, tramitando via SIGAD;
C) a geréncia deve receber o processo e deve observar o prazo de diligéncias de trinta
dias contados do recebimento do processo, salvo se outro prazo especifico tiver sido
especificado no processo. A geréncia deve anexar as informagdes solicitadas ao
processo via SIGAD e restituir a Secretaria; e
d) a Secretaria deve receber o documento, anexado ao processo, contendo informacéo
ou parecer da geréncia demandada e distribuir via SIGAD para o analista, para que
emita novo parecer (se for o caso), e dar prosseguimento ao feito conforme o item 4.5.3
deste MPR.
4.6.15 O fluxograma abaixo ilustra as a¢des para decisdo — diligéncia:
AGOES PARA DECISAO - DILIGENCIA
SECRETARIA SEPIR INSPAC / GERENCIA
Encaminhar processo com Receber o
decisdo de diligéncia para a processo para a
geréncia respectiva diligéncia
4 (item 4.6.14.b) (item 4.6.14.c) Observar o
prazo para
resposta
(tem 4.6.14.c)
( Anexar as informagdes
solicitadas ao processo via
SIGAD e restituir & Secretaria
(item 4.6.14.c)
Retornar ao fluxo
da figura 4
(item 4.6.14.d)
3
Figura 5 — Fluxograma de a¢des para decisdo — diligéncia
4.6.16 Em caso de parecer com sugestdo de decisdo de convalidagdo do Auto de Infragéo,

a) sugerir a convalidacdo do Auto de Infracéo;

b) elaborar a notificacdo de convalidacdo, conforme modelo do Apéndice G deste MPR;

e
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c) realizar a distribuicdo do processo para a Secretaria via SIGAD.
4.6.17 No caso do item 4.6.16, a Secretaria deve:
a) encaminhar para o Decisor assinar;
b) receber a notificacdo assinada e encaminha-la com AR para o autuado, junto com
copia do Auto de Infracdo e da decisdo de convalidacdo do Auto de Infragcdo. Sobrestar

0 processo no SIGAD e arquivar;

c) receber a devolucdo do AR e realizar juntada aos autos do processo. Caso 0 AR seja
devolvido sem a cientificacdo do autuado, proceder como no item 4.3.5 deste MPR;

d) apos a devolucdo do AR ou a publicacdo no DOU, anexar ao processo o0 AR ou a
pagina do DOU e aguardar o prazo para receber a defesa; e

e) dar prosseguimento ao processo como exposto a partir do item 4.4 deste MPR.

4.6.18 O fluxograma abaixo ilustra as acdes para decisdo — convalidacéo:

AGOES PARA DECISAO - CONVALIDAGAO

SECRETARIA SEPIR
Aguardar

retorno do AR
(tem 4.6.17.c)

Sobrestar Enviar notificagdo com cdpia do

C) processo no Al e da decis&o de convalidagéo

SIGAD e arquivar A para o autuado com AR
5 (item 4.6.17.b) (item 4.6.17.b)

Consultar outros meios para
obtengao do enderego do
autuado
(tens4.3.5.1e2)

TN v

Publicar edital no DOU WA S N

A

(item 4.3.5.3) - ) .
Foi a terceira Correspondéncia
tentativa sem foi entregue?
sucesso? (item 4.6.17.c) S

(itens 4.3.5.1 e 2)

A

Prosseguir
conforme item
Anexar AR, pagina do DOU 4.4 deste MPR
ou cientificagdo do autuado
ao Processo
(tem 4.6.17.d) 2

Figura 6 — Fluxograma de acdes para decisdo — convalidagao
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4.7

4.7.1

4.7.11

4.7.1.2

47121

4.7.1.2.2

4.7.1.2.3

JULGAMENTO

Decisdo administrativa com aplicacdo de penalidade (multa) e notificacdo de
decisdo

Neste ponto ha duas hipdteses a serem consideradas:

a) hipdtese de encerramento do processo administrativo, com critério de arbitramento de
valor de penalidade de multa em quantia correspondente a 50% da importancia
equivalente ao valor médio previsto nos anexos I, Il e I1l da Resolugdo n° 25/2008; ou

b) hipbtese de prosseguimento do processo administrativo, mediante a fixa¢do da san¢éo
com base nos critérios ordinarios de dosimetria previstos nos Arts. 20 a 22 da Resolu¢édo
n° 25/2008 e nos Arts. 57 a 59 da IN n° 08/2008.

Sobre a hipétese de encerramento do processo exposto no item 4.7.1.1.a deste MPR.
Neste caso:

0 autuado enviara requerimento, no prazo da defesa (vinte dias contados da ciéncia do
autuado acerca da autuacdo, conforme o Art. 12 da Resolucdo n° 25/2008 e o Art. 17 da
IN n° 08/2008) com manifestacdo favoravel ao arbitramento da multa, em quantia
correspondente a 50% sobre o valor da multa (conforme o Art. 61, 81° da IN n°
08/2008). O autuado neste caso deixard claro que voluntariamente se submete a
punicdo, renunciando ao contencioso administrativo para apuracdo dos fatos objeto da
autuacdo, reconhecendo como verdadeira a imputacdo que lhe € feita, permitindo a
resolucdo célere do expediente e 0 encerramento do processo administrativo;

0 decisor, ao receber a distribui¢do do processo, deve verificar se o requerimento atende
as condicdes listadas no item 4.7.1.2.1 deste MPR e, em caso positivo, deve emitir
decisdo administrativa de reducdo de multa de 50%, no campo <Decisdao> do
documento cujo modelo se encontra no Apéndice F deste MPR, e devolver o processo
para a Secretaria via SIGAD, que devera atender ao item 4.7.1.2.3 deste MPR. Caso o
requerimento ndo atender as condicdes listadas no item 4.7.1.2.1 deste MPR, o analista
deve dar continuidade ao processo administrativo conforme o item 4.6.9 deste MPR;

a Secretaria compete entdo:

a) receber o0s processos contendo parecer com sugestdo de multa;

b) distribuir para o decisor emitir ato decisorio;

c) registrar a decisdo de multa no banco de dados setorial, SIGAD, SIGEC e SMI;

d) lancar a multa no SIGEC;

e) emitir notificacdo de multa ao autuado, conforme modelo do Apéndice H deste MPR;

f) distribuir para assinatura de notificacdo de multa;

g) digitalizar e anexar o arquivo no SIGAD; e

. * , .
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4.7.1.3

47131

4.7.13.2

h) encaminhar para o autuado a notificagdo de multa com AR, conforme modelo do
Apéndice H deste MPR, com prazo de vinte dias para 0 pagamento a partir da data da
cientificacdo, sobrestar o processo no SIGAD e arquivar. Caso 0 AR seja devolvido sem
a cientificacdo do autuado, proceder como no item 4.3.5 deste MPR;

i) Anexar AR ou pagina do DOU ao processo; e

j) aguardar o prazo, confirmar no sistema o pagamento da GRU e:

| — caso o pagamento tenha sido realizado, registrar o pagamento no banco de dados
setorial, SIGAD e SMI, e arquivar 0 processo; ou

Il — caso o pagamento ndo tenha sido realizado, a secretaria deve encaminhar o
processo ao analista dar continuidade ao processo administrativo conforme o item
4.6.7 deste MPR.

Sobre a hipétese de prosseguimento do processo exposto no item 4.7.1.1.b deste MPR.
Neste caso:

o0 decisor, ao receber a distribuicdo do processo da Secretaria com o parecer sugerindo
aplicacéo de pena (multa), deve fixar a penalidade no campo <Decisdo> do documento
cujo modelo se encontra no Apéndice F deste MPR, de acordo com os Arts. 20 a 22 da
Resolucdo n°® 25/2008 e nos artigos 57 a 59 da IN n° 08/2008, e devolver o processo a
Secretaria;

a Secretaria compete entdo:

a) receber 0s processos contendo parecer com sugestao de multa;

b) distribuir para o decisor emitir ato decisorio;

c) registrar a decisdo de multa no banco de dados setorial, SIGAD, SIGEC e SMI,

d) lancar a multa no SIGEC;

e) emitir notificacdo de multa ao autuado, conforme modelo do Apéndice | deste MPR;
f) distribuir para assinatura de notificagcdo de multa;

g) digitalizar e anexar o arquivo no SIGAD;

h) encaminhar para o autuado a notificagdo de multa com AR, sobrestar o processo no
SIGAD e arquivar. Caso 0 AR seja devolvido sem a cientificagdo do autuado, proceder
como no item 4.3.5 deste MPR;

i) anexar AR ou pagina do DOU ao processo; e

j) encaminhar os processos analisados com a decisdo de multa para a junta recursal, que
recebera o recurso do autuado e realizara a etapa de julgamento em segunda instancia.

. * , .
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4.7.1.4 A decisdo administrativa e a notificacdo de decisdo devem conter o valor da penalidade
pecunidria, de acordo com a tabela de infracGes, e considerando as circunstancias
atenuantes e agravantes (Resolucdo n° 25/2008). Da decisdo proferida em primeira
instancia caberd recurso a junta recursal, no prazo de 10 dias, contados da data do
recebimento da notificacdo de decisdo (conforme Arts. 15 e 23 a 27 da IN n° 08/2008).
4.7.1.5 Procedimentos para emissao de multa:

4.7.1.5.1 A Secretaria deve inserir sequencialmente as informacdes complementares nos sistemas
do banco de dados setorial, SIGAD, SIGEC e SMI, e deve ainda:

a) na primeira etapa, executar o check list de documentos e informagdes, conforme o
modelo do Apéndice E deste MPR:

I — conferindo se as informacGes da capa do processo e as informacgdes do parecer
referentes aos nimeros de protocolo, Auto de Infracdo e registro estdo de acordo com
os dados do processo; e

Il — certificando-se de que a capitulacdo do Auto de Infracdo esta de acordo com a
deciséo do parecer, bem como o nome do autuado;

b) na segunda etapa, executar o registro no SIGEC, por meio dos seguintes
procedimentos:

| — abrir o SIGEC no menu principal, escolher a op¢do <Langcamento> e em seguida
clicar na opgao <Incluséo>;

Il — selecionar op¢do <Multa> e confirmar;
Il — digitar o CNPJ/CPF e confirmar;

IV — incluir a informacdo do valor da multa aplicada no campo <Valor Total> de
acordo com a decisdo em primeira instancia;

V — selecionar a capitulagdo da infragdo no campo <Motivos da puni¢éo>;
VI —incluir o n° do processo administrativo;

VII —incluir o n° do protocolo;

VI - incluir o n° do Auto de Infracdo exatamente conforme nele descrito;
IX —incluir a data da ocorréncia da infracéo;

X — clicar em confirmar; e

XI — quando aparecer uma tela com o nimero da multa com nove algarismos, anotar
0 nimero da multa na capa do processo;

C) na terceira etapa, imprimir as notificacbes de decisdo administrativa com a

. * , .
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penalidade (multa), por meio dos seguintes procedimentos:

I — no menu principal, escolher a opcdo <Lancamento> e em seguida clicar em
<Gerar Notificacdo de Decisdo Administrativa de 12 Instancia>, cujo modelo
encontra-se no Apéndice | deste MPR,;

Il — inserir o n°® da multa no campo <Por N° de Processo> ou inserir a data de
inclusdo da(s) multa(s) e clicar em <Confirmar>. Nota: Se optar por gerar a via a
partir da data da inclusdo da multa no sistema, o0 SIGEC fornecera o arquivo de todas
as multas lancadas no dia;

I11 — verificar se todas as multas langadas no dia estdo no arquivo e excluir as multas
que ndo foram lancadas pela Secretaria;

IV — imprimir o arquivo selecionando a opg¢ao de <Impresséo dos dois lados>;

V — realizar a impressdo em duas vias: 12 via para o autuado em papel especial, e 22
via em papel comum A4 para anexar ao processo;

VI — juntar as notificacbes de decisdo (via do autuado e via do processo) aos
processos, para assinatura; e

VIl — apds a assinatura 0 processo sera devolvido a Secretaria, para que sejam
realizadas as etapas seguintes;

d) na quarta etapa, criar namero de protocolo para as notificacdes de decisdo, por meio
dos seguintes procedimentos:

| — separar as notificacdes de decisdo (tanto as vias do autuado quanto aquelas que
serdo anexadas aos processos);

Il — conferir se as informacgdes do Auto de Infragdo na notificagdo de decisdo estéo
de acordo com 0 processo;

Il — dobrar e colar a primeira via da notificacdo que sera encaminhada para o
autuado;

IV —incluir no SIGAD a notificagdo de decisdo com uma via;
V — anotar o nimero do protocolo gerado no canto superior direito da notificacdo de
decisdo (via do processo) e anotar o0 mesmo numero na lateral da notificacdo de

decisdo correspondente (via do autuado) no lado onde consta o destinatario; e

VI — carimbar, anexar e numerar a via da notificacdo de decisdo correspondente ao
processo.

e) na quinta etapa, atualizar as informagdes no SMI, por meio dos seguintes
procedimentos:

| — fazer o login no SMI;

. * , .
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Il — clicar no item <Reclamacgéo de passageiro> ou <Aviacdo geral> e em seguida
clicar em pesquisa de processos;

Il — inserir o nimero SMI e clicar em <pesquisar>;

IV — clicar no bot&o <editar o processo>;

V — clicar na aba <sangéo>;

VI —inserir a data da decis@o da aplicacdo de multa;

VII — inserir 0 nUmero e valor da multa;

VIII - caso o valor da multa for estipulado em acordo com o item 4.7.1.2 deste MPR
(com reducdo de 50%), arquivar o processo no SEPIR ap6s a confirmagdo do
pagamento da multa. Caso o valor da multa for estipulado em acordo com o item
4.7.1.3 deste MPR, clicar na aba <localizagdo>, marcar o campo <Junta Recursal> e
incluir a data do envio do processo para a junta recursal; e

IX — clicar em <salvar> e em seguida <Ok>;

f) na sexta etapa, atualizar as informacdes do processo no SIGAD e tramitar para a junta
recursal (caso aplicavel), por meio dos seguintes procedimentos:

| — incluir o nimero da multa gerado pelo SIGEC (nimero anotado na capa) na
forma <Multa XXXXXXXXX> e atualizar a informac¢do do nimero de paginas do
processo;

Il — anexar a notificacdo de deciséo pelo n° de protocolo (via 01); e

Il — tramitar o processo para junta recursal,

g) na sétima etapa, tramitar as notificacdes de decisdo (via do autuado) no SIGAD, por
meio dos seguintes procedimentos:

| —apds a confeccdo das notificagdes de decisdo e anotacdo do nimero do protocolo
gerado em sua lateral, as referidas notificagdes devem receber o selo dos Correios;

Il —colar o selo acima do campo destinatério na notificacdo de deciséo;

Il — colar o nimero de rastreamento correspondente ao selo no AR constante da
notificacdo de deciséo;

IV — tramitar o documento pelo SIGAD pelo protocolo da primeira notificagdo
registrada com AR; e

V — imprimir duas vias da guia de recebimento. Uma via deve seguir para o
protocolo junto com as notificacfes de deciséo e a segunda via deve ser arquivada na
pasta <Tramitacdo — Comunicados de Multa/J. Recursal>.
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4.7.1.6

O fluxograma abaixo ilustra as a¢des para decisdo — multa:

ACOES PARA DECISAO - MULTA

SECRETARIA SEPIR

Registrar a decis@o de multa no
banco de dados setorial SIGAD,
SIGEC e SMI (tem4.7.1.2.3.d ou 4.7.1.3.2.d)
6 (item 4.7.1.2.3.cou 4.7.1.3.2.c)

p
Emitir notificagéo de
multa ao autuado
(item 4.7.1.2.3.e)

Distribuir para
assinaturade |
notificagéo de multa |
(item 4.7.1.2.3.f)
& J

Langar a multa no SIGEC

N
Emitir notificacéo de
multa ao autuado
(item 4.7.1.3.2.¢)

Distribuir para
assinatura de
notificagdo de multa
(tem 4.7.1.3.2.f)

N\ y,

\ 4

Decisdo

N multa 50%? /
(item 4.7.1.1)
\ 4 \ 4
( ) rE inh tificagdo de mult E inh: tificacdo de mult ) ( )
. ncaminhar a notificagéo de multa ncaminhar a notificagéo de multa o
()D'a%'tili'\fgrni %Tg)(:é | aoautuado com AR; sobrestar o ao autuado com AR; sobrestaro | (?frltililjgrni asr?gf[r)
arg A™|  processono SIGAD e arquivar processo no SIGAD e arquivar | 4| - N
(item 4.7.12.3.9) (item 4.7.1.2.3h) (item 4.7.1.3.2n) (item 4.7.1.3.2.9)
\ J i , \ y,

Aguardar
retorno do AR
(item 4.7.1.2.3.h)

Consultar outros meios
para obtencéo do
enderego do autuado
(itens4.3.5.1e2)

Correspondéncia
Y foi entregue?
Foi a terceira (item 4.7.1.3.2.h)
tentativa sem
sucesso?
(itens 4.3.5.1e 2) Correspondéncia
S foi entregue?

(tem 4.7.1.2.3.h)

Publicar edital
no DOU
(item 4.3.5.3)

Anexar AR ou
pagina do DOU ao
Processo
(item 4.7.1.2.3.i) O pagamento foi
realizado?

(item 4.7.1.2.3)

Aguardar o prazo
pagamento da GRU
(item 4.7.1.2.3.j)

Registrar o pagamento da multa no

banco de dados setorial SIGAD e
SMI, e arquivar o processo
(item 4.7.1.3.2,j.1)

Retorna para o item
4.6.7 deste MPR v
(item 4.7.1.2.3j.11)

Aguardar
retorno do AR -
(item 4.7.1.3.2.h)

Consultar outros meios
para obtencéo do
endereco do autuado
(itens 4.3.5.1e2)

Foi a terceira

tentativa sem
sucesso?

(itens4.351e2)

Publicar edital
no DOU
(item 4.3.5.3)

\ 4

Anexar AR ou
pagina do DOU ao
Processo
(item 4.7.1.3.2.i)
—

. )
Encaminhar o

processo para a
junta recursal
(item 4.7.1.3.2.j)
—

Para o arquivo geral
(item 4.7.2.3.f)

—»O Fim

Figura 7 — Fluxograma de ag0es para decisdo — multa
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4.7.2

4721

4.7.2.2

4.7.2.3

Relatorio e decisdo administrativa de arquivamento e notificacdo de decisdo

Em caso de sugestdo de decisdo administrativa de arquivamento, o decisor deve receber
da Secretaria 0 processo com parecer sugerindo a decisdo de arquivamento (de acordo
com o modelo exposto no Apéndice F deste MPR), emitir a decisdo e devolver o
processo para Secretaria.

A Secretaria deve elaborar notificacdo de arquivamento e seu encaminhamento com AR
ao interessado, conforme modelo do Apéndice J deste MPR. Caso 0 AR seja devolvido
sem a cientifica¢do do autuado, proceder como no item 4.3.5 deste MPR.

A Secretaria deve receber e anexar a devolucdo do AR (ou anexar a pagina do DOU) ao
processo. Depois disso 0 processo deve ser arquivado por meio das seguintes etapas:

a) na primeira etapa, executar o check list de documentos e informacdes, conforme o
modelo do Apéndice E deste MPR:

I — conferindo se as informacGes da capa do processo e as informagdes do parecer
referentes aos numeros de protocolo, Auto de Infracdo e registro estdo de acordo com
0s dados do processo; e

Il — certificando-se de que a capitulagdo do Auto de Infracdo esta de acordo com a
deciséo do parecer, bem como o nome do autuado;

b) na segunda etapa, arquivar os processos no SIGAD incluindo o nimero de protocolo
do processo a ser arquivado e prosseguir com o arquivamento com a classificagcdo
arquivistica, acrescentando a informacdo <arquivado de acordo com a decisdo de
primeira instancia>;

C) na terceira etapa, executar a criacdo da caixa e a insercao dos processos via SIGAD,
por meio dos seguintes procedimentos:

| — criar caixa pelo SIGAD com descricdo <Processos arquivados de acordo com a
decisdo de primeira instancia>, inserindo classificacdo arquivistica; e

Il — apos a inser¢do dos processos na caixa e gerado o nimero, providenciar a criagdo
de etiquetas, também via SIGAD, que devera ser impressa e colada na caixa em que
0s processos forem alocados;

d) na terceira etapa, imprimir via SIGAD a lista de processos que foram alocados na
caixa em duas vias, sendo que a primeira deve ser colocada dentro da caixa junto com
0S processos e a segunda via deve ser arquivada na Secretaria;

e) na quinta etapa, atualizar as informagdes no SMI, por meio dos seguintes
procedimentos:

| — fazer o login no SMI;

Il — clicar no item <Reclamacdo de passageiro> ou <Aviacdo geral> e em seguida
clicar em pesquisa de processos;
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Il — inserir o nimero SMI e clicar em <pesquisar>;

IV — clicar no botéo <editar o processo>;

V — clicar na aba <sangéo>;

VI —inserir a data da deciséo ou despacho de arquivamento;
VII — clicar no item <arquivado>;

V11 — clicar em <salvar> e em seguida <Ok>;

f) na sexta etapa, transferir para o arquivo, somente apds seis meses da permanéncia no
Arquivo Setorial, por meio dos seguintes procedimentos:

| — selecionar novamente a aba <Arquivos> e clicar na opgdo <Transferir>; e
Il — na pagina transferéncia, selecione a(s) caixa(s) que sera(do) transferida(s) para o
Arquivo e clicar no botdo <Transferir>. Em seguida, selecionar <Unidade de

destino>;

g) na sétima etapa, imprimir a guia de transferéncia e encaminhar o processo para o
arquivo geral, por meio dos seguintes procedimentos:

| — selecionar a aba <Arquivos>; e

Il — clicar no item <Guia de Transferéncia>, selecionar o periodo em que as caixas
foram arquivadas e clicar em <Pesquisar>;

Il — selecionar a(s) caixa(s) e clicar em <Imprimir Guia> e quando for exibida a
pagina da guia, imprimir a pagina; e

IV — imprimir duas vias da guia de transferéncia: uma guia deve ser colocada dentro
da caixa e a outra guia deve ser entregue para assinatura do recebedor no arquivo
geral e, ap6s posterior devolucdo & Secretaria, deve ser arquivada para fins de
controle.

4.7.2.4 O fluxograma abaixo ilustra as acdes para decisdo — arquivamento:
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AGOES PARA DECISAO - ARQUIVAMENTO

SECRETARIA SEPIR
e
Elaborar Enviar notificagéo de Aguardar
notificagéo de o| arquivamento para o autuado retorno do AR
arquivamento A 7 com AR (tem 4.7.2.2)
7 (tem 4.7.2.2) (tem4.7.2.2)

p
Consultar outros meios para
obteng&o do endereco do
autuado
(tens4.3.5.1e2)

I

(itens 4.3.5.1e 2)

Publicar edital no DOU 1 s < N
(item 4.3.5.3) < , . D
Foi a terceira Correspondéncia
tentativa sem foi entregue?
sucesso? (item 4.7.2.2) $

A

9

Imprimir a guia Encaminhar o

Aguardar seis meses no de transferéncia
arquivo setorial antes de

transferir para o arquivo geral

em duas vias
(item 4.7.2.3.9)

arquivo geral
(item 4.7.2.3.9

Anexar a devolugdo do AR ou Realizar o ar Ei:lrﬁ:r:tz no infﬁt:j,sgzg;:zo
a pagina do DOU processo check list q SIGAD SI%/II
(item 4.7.2.3) (item 4.7.2.3.2) (itens 4.7.23b - d) (itens 4.7.2.3.¢)

processo para o

)

(47231

5.1

5.2

5.3

5.3.1

Figura 8 — Fluxograma de ac@es para decisdo — arquivamento

PROCEDIMENTO PARA TRATAMENTO DEVOLUCAO DO PROCESSO
PELA JUNTA RECURSAL OU PROCURADORIA POR NAO-
CONFORMIDADES

E a providéncia tomada com vistas a averiguar e corrigir as ndo conformidades em
relacdo as informacgdes e documentacdo, bem como ao Auto de Infragdo, parecer ou
decisdo administrativa em primeira instancia, a fim de eliminar vicios, irregularidades
ou nulidades, mediante um despacho saneador.

O processo sera devolvido para a Secretaria do SEPIR pela Junta Recursal ou pela
Procuradoria, a fim de que sejam sanadas as ndo-conformidades em no maximo trinta
dias do recebimento do processo.

A Secretaria deve receber a tramitagdo do processo e:

em caso de ndo-conformidade relativa a notificacdo de decisdo, deve analisa-la e sana-
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la, emitindo o devido despacho de saneamento e encaminhar o processo de volta a Junta
Recursal ou Procuradoria, conforme o caso; ou

5.3.2 em caso de ndo-conformidades relativas a documentacdo, incluindo Auto de Infracéo,
parecer ou decisdo administrativa em primeira instancia, deve distribuir o processo para
0 analista ou decisor para andlise e atendimento da solicitagdo/sugestdo da Junta
Recursal ou da Procuradoria e assinatura. Apds assinado, encaminhar o processo de
volta para a Junta Recursal ou para a Procuradoria, conforme o caso.
54 O fluxograma abaixo ilustra o procedimento para tratamento de devolucdo de processo
por ndo-conformidade:
PROCEDIMENTO PARA TRATAMENTO DE DEVOLUGAO DE PROCESSO POR NAO-CONFORMIDADE
SECRETARIA SEPIR ANALISTA / DECISOR
Classificagdo da
nao-conformidade
Receber processo encaminhado pela
Junta Recursal ou Procuradoria para Documentagéo
analise em no maximo frinta dias
Inicio (itens 5.2 € 5.3)
Notificagéo de Decisao
A 4 {
) A
s = Distribuir processo Receber processo
anar nao- = =
nformidade para sanqr nao- | para sanar a nao-
C(()item 53.1) conformidade "|  conformidade
- (item 5.3.2) (item 5.3.2)
~— ~— @ ~—
Emitir o despacho Receber processo Sanar nao-
d P t doanalistaou | conformidade e
e.?aneg r;e;n 0 decisor N restituir o processo
(item 5.3.1) (item 5.3.2) (item 5.3.2)
— — — @@
A 4 A\ 4
AN P
Restituir o Restituir o
processo a JR ou processo a JR ou
Procuradoria Procuradoria
(item 5.3.1) (item 5.3.2)
~— ~—
0
Fim
Figura 9 — Fluxograma de procedimento para tratamento de devolugédo de processo
por ndo-conformidade
6. DISPOSICOES FINAIS
6.1 Em caso de extravio ou desaparecimento de processo devem ser seguidas as orientacdes
da Secdo XIlI do Capitulo V da IN n° 22/2009, sendo imperativa a comunicacdo a
Corregedoria para que seja apurada eventual responsabilidade, encaminhando-se copias
de todos os documentos relativos ao processo em reconstituicao.
6.2 Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente de Segurancga Operacional.

. * , .
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APENDICE A: MODELO DE AUTO DE INFRACAO

T

AGENCI

AUTO DE INFRACAO

120
NOME
ENDERECO
CIDADE BAIRRO UF CEP
CPF/CNPJ CODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE
OCORRENCIA
DATA HORA LOCAL

CODIGO DA EMENTA:

DESCRIGAO DA EMENTA:

DESCRICAO DA INFRACAO:

CAPITULACAO:

O presente Auto de Infracéo 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 apresentacéo de defesa, esta devera ser encaminhada ao seguinte
endereco:

[inserir o endereco da unidade administrativa correspondente]

“E facultada ao autuado a solicitagdo 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 redagéo
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 autuacao)
Data da ciéncia / /

Nome Legivel:

INSPAC
Documento de Identificac&o:

ASSINATURA

. * , .
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APENDICE B: MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAO

(‘\X

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

RELATORIO DE FISCALIZACAO

Unidade:

N° xx/setor/ano:

DADOS DO INTERESSADO

NOME
ENDERECO
CIDADE BAIRRO UF CEP
CPF/CNPJ CODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE
OCORRENCIA
DATA HORA LOCAL
DESCRICAO

DATA DE EMISSAO

RESPONSAVEL PELA INFORMACAO

ASSINATURA CHEFIA

Origem: SSO/GPNO
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APENDICE C: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO DE
EMENTAS

Y
" FORMULARIO DE SOLlClTAQAO DE CADASTRAMENTO
ANAC DE EMENTAS

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVI

| Setor solicitante: |

Capitulacéo CBA:

Capitulacéo legislagdo complementar:

Descri¢do da Ementa:

Descri¢cao da capitulagao:

Motivo:
Erro documental Indisciplina ou falta de idoneidade
Infrag&o Operacional Lei do Aeronauta
Licencas, HabilitagSes e Certificados Médicos Servigos Aéreos
Treinamento
Aplicavel a:
Aeronauta Aeroviério
Operador/proprietario Concessionaria/Autorizataria/Permissionaria

Pessoa natural ou juridica ndo elencada nos itens anteriores

Seré obrigatéria a informacéo do voo:

Sim || Nao

DATA RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO ASSINATURA

] x , .
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APENDICE D: MODELO DE TERMO DE RECURSO DE PRAZO

(‘\X

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

TERMO DE DECURSO DE

PRAZO

SSO

Referéncia: Processo nf xxxxx. XXX XXX X-XX

Interessado:

CERTIFICO que

GFIS — xxxx

Al N XXX XXXX

(parte interessada), apesar de ter tomado

ciéncia da infragdo que lhe foi imputada, conforme Aviso de Recebimento de fl. __, apresentou
defesa intempestivamente, fora do prazo de 20 (vinte) dias, que é estabelecido pelo artigo 12 da
Resolucdo n° 25, de 25 de abril de 2009 (alterado pelo artigo 1° da resolucdo n°® 114, de 29 de

setembro de 2009).

de

Servidor

Identificacao (SIAPE/Unidade)

Origem: SSO/GPNO
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APENDICE E: LISTA DE VERIFICACAO (CHECK LIST)

)(
(‘ LISTA DE VERIFICACAO
ANAC (CHECK LIST)

AGENCIA NACIONAL
NS¢ RO (

E AVIACA CIVIL

SSO

Processo n° GGFS n°

Auto de Infragéo original n° fl. Relatorio de Fiscalizacdo original fl.

Elementos do processo
() Capa (' ) Nome do Autuado () N°do Al ( ) N°do SMI (' ) N°do protocolo do SIGAD

() Numeragéo do processo em ordem cronoldgica, paginas carimbadas e rubricadas no canto superior direito,
carimbo “Em Branco” em paginas sem conteudo

() Recebido (' ) Néo recebido
Recebimento do Al () Endereco correto
() Pessoalmente — fl. () Por AR —f1l.
Nao Recebimento do Al () Houve pesquisa de endereco | () Sem pesquisa
N&ao Recebimento do Al sem novo endereco | () Edital — fl.
Elementos do Al (' ) Numeracgéo () Orgao emissor

() Autuado () Local/data/hora emissdo () Descri¢do — data/hora/local

() Local/data/hora infracdo () Legislacdo/Leg. Compl. () Autuante

() Rasuras/Emendas () Endereco conferido () Prazo e local para defesa

Informac6es do Relatdrio de Fiscalizacdo e anexos, se houver ()

Defesa () Sem defesa
() Com defesa — fl. () Termo de revelia fl.

() Tempestiva
() Intempestiva () Termo de decurso de prazo fl.

Decisdo ( ) Com decisdo () Sem deciséo
() Verificacdo da correta transcri¢do das siglas (marcas da aeronave, etc), nimeros (Al e processo), artigos, e valor
da multa (correspondente aos anexos da Resolucéo) e demais elementos do processo.

Notificacdo — Multa SIGEC n°
() Com notificacdo () Sem notificacdo

Notificacdo — Arquivamento
() Com notificacdo () Sem notificacdo

. * , .
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APENDICE F: MODELO DE DECISAO

( o<
‘ DECISAO SSO
ANAC
‘* .‘ll,\\k.,[l':,‘ ;'» s x’: \;:. I’. 1
N° DO AUTO DE INFRACAO N° DO PROCESSO
[XX/XxXxxxxx/20xX] [00065.xxxxxx/20xX-XX]
NOME DO INTERESSADO
[NOME DO INTERESSADO]
PARECER

1. RELATORIO

1.1 Da Introducao
Trata-se de Processo Administrativo instaurado sob o n° [N°® DO PROCESSQ] originado do Auto
de Infragdo n° [N° DO AUTO DE INFRACAO] (fl. [XX]), por descumprimento do [ARTIGO,
INCISO E ALINEA] da Lei n° 7.565/1986 (Cddigo Brasileiro de Aeronautica).

1.2 Da Descricéo da Infracéo
Consta no Al, lavrado no dia [DATA POR EXTENSO], em [CIDADE] - [UR], que [NOME DO
INTERESSADO] teria pousado, a [HORARIO] do dia [DATA POR EXTENSO], a aeronave
[PX-XXX] em [DESCRICAO DO ATO CONFORME O All.

1.3 Do Conjunto Probatoério
O Auto de Infracdo n° [N°® DO AUTO DE INFRACAO] (fl. [XX]) fundamenta-se no
[FUNDAMENTACAO] (fl. [XX]) que expde que no dia [DATA POR EXTENSO] a&s
[HORARIO], [DESCRICAO DETALHADA DO ATO CONFORME O Al].

1.4 Da Defesa do Interessado
Em sua Defesa (fls. [XX/XX]), o Interessado alegou, em sintese, 0 seguinte:

[TRANSCRICAO DA ALEGACAO DO INTERESSADO ou “Mesmo
devidamente notificado, o Interessado ndo apresentou defesa até a presente data.”]

1.5 Dos Atos e Outros
[DESCREVER AQUI OS ATOS TOMADOS DURANTE O PROCESSO E QUAISQUER
OUTRAS PROVIDENCIAS JULGADAS NECESSARIAS PARA SANEAMENTO DO
PROCESSO, CASO APLICAVEL]

2. DESENVOLVIMENTO

2.1 Fundamentacdo Juridica
A autuacdo foi realizada conforme descrito anteriormente. A infracdo foi capitulada no [ARTIGO,

. * , .
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INCISO E ALINEA] do CBA, que dispde:

[TRANSCRICAO DO ARTIGO, INCISO E ALINEA DO CBA]

O ocorrido contraria ainda o [ARTIGO(S), INCISO(S), ALINEA(S) DA LEGISLACAO
COMPLEMENTAR], que dispde:

[TRANSCRICAO DO ARTIGO(S), INCISO(S) E ALINEA(S) DA LEGISLACAO
COMPLEMENTAR]

2.2 Andlise da Defesa
[DESENVOLVER AQUI A ANALISE DA DEFESA DO AUTUADO OU A INFORMACAO DE
QUE O AUTUADO NAO APRESENTOU DEFESA].

2.3 Conclusao
[DESENVOLVER AQUI A CONCLUSAO EM FUNCAO DA ANALISE DA DEFESA].

2.4 Medidas Sugeridas
[DESENVOLVER AQUI AS MEDIDAS A SEREM SUGERIDAS PARA O DECISOR EM
FUNCAO DA ANALISE DA DEFESA E DA CONCLUSAQ]

DATA NOME E ASSINATURA

[Servidor — SIAPE]

DECISAO

DECISAO DO SUPERINTENDENTE (DELEGAGAO DE COMPETENCIA CONFORME § UNICO DO ART. 1° DA RESOLUGAO N° 111, DE
15/09/2009 E PORTARIA N° 1704/SSO, DE 24/08/2012)

[DESENVOLVER AQUI A DECISAO COM BASE NO PARECER DO ANALISTA]

DATA NOME E ASSINATURA

[Servidor — SIAPE]

. * , .
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APENDICE G: MODELO DE NOTIFICACAO DE CONVALIDACAO

A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

Notificacdo de Convalidagéo n® XXX/20XX/SEPIR/SSO-RJ Rio de Janeiro, XX de XX de 20XX.

A0 Sr. XXXXX.

Rua XXX

Cidade — Estado

CEP:

Assunto: Auto de Infragéo n® XXX

1. Em referéncia ao Auto de Infragdo acima identificado, cuja copia segue em anexo, informo a
V. S2 que foi constatado um erro considerado sanavel no Processo em tela, em relagdo ao enquadramento da
irregularidade noticiada, conforme despacho em anexo, com fulcro no Art. 7°, § 1°, inciso |, da Instrugdo
Normativa n° 08, de 06 de junho de 2008.

2. Pelo exposto anteriormente, informamos que o Auto de Infracdo em referéncia, fica
convalidado com a seguinte alteragéo na capitulagdo da infragdo:

“A(s) infracio(des) esta(do) capitulada(s) no artigo XX, inciso XX, alinea xx do Cédigo Brasileiro de
Aerondutica, sujeitando o infrator a aplicagdo das medidas administrativas previstas no CBAer e
legislacdes complementares.”

3. Informo, ainda, a Vossa Senhoria que, ao senhor, sera restituido o prazo de 20 (vinte) dias
para a apresentacdo de Defesa, com as justificativas ou demais informagdes que julgar pertinente para a
andlise da procedéncia ou ndo do Auto de Infragdo citado, com fulcro no art. 5°, inciso LV da Constitui¢do
da Republica, a contar da data do recebimento deste documento. A defesa podera ser feita pessoalmente ou
por procurador, hipdtese em que serd obrigatéria a apresentacdo do correspondente instrumento de
mandato e copia do contrato social.

4. Ressaltamos, também, que é facultada ao autuado a solicitacdo de arbitramento no montante
correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor da multa, esta calculada pelo parametro médio do
enquadramento, conforme o disposto no §1° do Art. 61 da Instrugdo Normativa n° 08, de 6 de junho de 2008,
com a redacgdo dada pelo Art. 1° da Instrucdo Normativa n° 9, de 8 de julho de 2008.

5. Informo, ainda, a VVossa Senhoria que a dita Defesa devera ser encaminhada ao destinatario
subscrito:

Superintendéncia de Seguranca Operacional - SSO
Av. Presidente Vargas, 850 — 20° Andar — Centro
Rio de Janeiro/RJ — CEP 20071-001

Atenciosamente,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. X XXXXX/20XX-XX

. * , .
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XXXXKXKXXXXXXXX
XXXAXXXXXXXXXX
XXXXKXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NP | — XXXXXXXXX GGES XXXXX

ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAQ

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

(*\“ AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
‘ Junta Recursal

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

i o 0 : .
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ / / / /
ASENCIA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou-se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXX XX XX XXX XXX Nao procurado
) 0.0.0.90.0.0.9.9.0.0.9.0.¢ NUmero inexistente

End. insuficiente faltou:

Outros:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR R.G. DO RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR
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APENDICE H: MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE
PENALIDADE (MULTA) COM 50% DE DESCONTO

AGENCIA NACIONAL
‘ A NAC DE AVIAGCAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA SEGURANCA OPERACIONAL

SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeirg, XXXXXXXX.

Interessado:

SIGAD: Processo Administrativo:

GGFS: Auto de Infracdo:

1. Tendo em vista 0 §1° do artigo 61 da Instrugdo Normativa n® 08 de 06/06/2008, que dispde

sobre o processo administrativo para apuracgdo de infragdes e aplicacdo de sangdes no ambito da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil — ANAC, cuja redacdo foi alterada pela Instrucdo Normativa n® 09 de 08/07/2008;

2. Considerando o fato de o interessado ter apresentado requerimento relativo ao arbitramento
regulamentado pela norma citada e visto que foram atendidos 0s requisitos necessarios para a concessao;

3. Tendo em vista, também, o disposto no paragrafo Gnico do artigo 1°, da Resolugdo n°® 111
desta Agéncia, de 15 de setembro de 2009, que estabelece a possibilidade de delegacdo da competéncia
atribuida aos Superintendentes de acordo com a respectiva area de competéncia;

4, Fica o interessado, pelo presente, ciente de que foi proferida decisdo nos autos do processo
acima referido, nos seguintes termos:

O requerimento apresentado pela parte interessada foi deferido por este Setor, que decidiu
pela aplicacdo de san¢do administrativa de multa, pelo descumprimento ao disposto no artigo
XXXXX da Lei n® 7.565 de 19/12/1986 (CBAer), arbitrada no valor de 50% (cinquenta por
cento) do parametro médio (XXX reais) previsto na Tabela de Infragbes do anexo XX da
Resolucdo ANAC n° 25 de 25/04/2008, resultando entdo no valor de R$ XX (XXX reais).

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

6. Fica o Notificado ciente que deverd efetuar o pagamento integral da penalidade em 20
(vinte) dias do recebimento da presente notificacdo, 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 Resolugdo ANAC n.° 25, de 25 de abril de 2008, e nos artigos 57 e seguintes da Instrucédo
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,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. X XXXXX/20XX-XX
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XXXXKXKXXXXXXXX
XXXAXXXXXXXXXX
XXXXKXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NP | — XXXXXXXXX GGES XXXXX

ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAQO

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

(*\“ AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
‘ Junta Recursal

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

i o 0 : .
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ / / / /
ASENCIA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou-se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXX XX XX XXX XXX Nao procurado
) 0.0.0.90.0.0.9.9.0.0.9.0.¢ NUmero inexistente

End. insuficiente faltou:

Outros:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR R.G. DO RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR
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APENDICE I: MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE
PENALIDADE (MULTA)

AGENCIA NACIONAL
‘ A NAC DE AVIAGCAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA SEGURANCA OPERACIONAL

SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeirg, XXXXXXXX.

Interessado:

SIGAD: Processo Administrativo:

GGFS: Auto de Infracdo:

1. Pelo presente, fica o interessado ciente de que foi proferida decisdo nos autos do processo

referido acima, impondo-lhe sangdo de multa no valor de R$ XXX (XXX reais).

2. Fica o interessado ciente, ainda, de que dispde do prazo de 10 (dez) dias, contados a partir da
data do recebimento da presente Notificacdo de Deciséo, aposta no respectivo Aviso de recebimento — AR,
para efetuar o pagamento da penalidade ou, querendo, interpor recurso.

3. A Guia de Recolhimento da Unido — GRU para pagamento esta disponivel para impressdo no
site www.anac.gov.br/gru.asp.

4, Vista dos autos deve ser solicitada ao (XXX) no endere¢o (XXX) ou por meio do email
(XXX).

5. O recurso interposto devera ser dirigido a Secretaria da Junta Recursal, no endereco da Av.
Presidente Vargas, 850 - 22° andar, CEP: 20.071-001 — Rio de Janeiro — RJ.

6. No caso de utilizagdo de servi¢o postal para interposi¢cdo de recurso, a tempestividade da

insurgéncia recursal serd apurada mediante a consideragdo do perlodo decorrido entre a data do recebimento
da presente notificacdo e a data da postagem do recurso junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
- EBCT.

7. Por fim, fica o interessado ciente de que, decorrido o prazo referido acima sem que haja a
interposicdo de recurso, transcorridos 75 (setenta e cinco) dias, contados a partir da data do recebimento da
presente Notificacdo de Decisdo e persistente a situacdo de inadimpléncia, seu nome podera ser incluido no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN, nos termos da Lei n®
10.522, de 19 de julho de 2002, sendo o crédito encaminhado & Procuradoria-Geral Federal — PGF para
inscricdo na divida ativa da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC.

Atenciosamente,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. X XXXXX/20XX-XX
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XXXXKXKXXXXXXXX
XXXAXXXXXXXXXX
XXXXKXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NP | — XXXXXXXXX GGES XXXXX

ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAQ

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

(*\“ AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
‘ Junta Recursal

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

i o 0 : .
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ / / / /
ASENCIA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou-se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXX XX XX XXX XXX Nao procurado
) 0.0.0.90.0.0.9.9.0.0.9.0.¢ NUmero inexistente

End. insuficiente faltou:

Outros:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR R.G. DO RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR

Origem: SSO/GPNO

(‘KANAC
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APENDICE J: MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE
ARQUIVAMENTO

AGENCIA NACIONAL
‘ A N AC DE AVIAGCAO CIVIL
SUPERINTENDENCIA SEGURANCA OPERACIONAL

SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeirg, XXXXXXXX.

Interessado:

SIGAD: Processo Administrativo:

GGFS: Auto de Infracdo:

1. Comunicamos que o Processo Administrativo julgado em Primeira Instancia teve Deciséo de

Arquivamento, com base no art. 15, Inciso | da Resolugdo 25, de 25 de abril de 2008.

Atenciosamente,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. X XXXXX/20XX-XX

] x , .
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XXXXKXKXXXXXXXX
XXXAXXXXXXXXXX
XXXXKXXXXXXXXX

AVISO DE RECEBIMENTO

NP | — XXXXXXXXX GGES XXXXX

ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM

ENDERECO PARA DEVOLUCAQ

ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

(*\“ AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
‘ Junta Recursal

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

TENTATIVAS DE ENTREGA

i o 0 : .
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ / / / /
ASENCIA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou-se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXX XX XX XXX XXX Nao procurado
) 0.0.0.90.0.0.9.9.0.0.9.0.¢ NUmero inexistente

End. insuficiente faltou:

Outros:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR R.G. DO RECEBEDOR

DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR

Origem: SSO/GPNO

(‘KANAC
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APENDICE K: MODELO DE TERMO DE APENSACAO

(‘k TERMO JUNTADA POR

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL
Referéncia: Processo ne XxXxxXxX.XXXXXX/XXXX-XX GFIS — xxxx Al N% XXXXX/XXXX
Interessado:
Em ...... l..... [ , atendendo o despacho do(a) ......cccccevevveveiiececic e , faco
apensar ao presente Processo de NP ......cccviiiiiiniiniinieiene e o(s) processo(s) n° (s)

Servidor
Identificacdo (SIAPE/Unidade)

] x , .
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