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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 aviacéo civil,
da infra-estrutura aeronautica e aeroportuaria do Pais, atuando com independéncia,
legalidade, impessoalidade e publicidade, competindo-lhe”, entre outras coisas,
“reprimir infracdes a legislacéo, inclusive quanto aos direitos dos usuérios, e aplicar
as sancbes cabiveis” (inciso XXXV). E, portanto, poder-dever da ANAC aplicar
sancOes administrativas ao regulado que descumprir a legislacéo 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 aviacédo civil e a aplicagdo de sangéo
é originado por Auto de Infracdo (conforme Art. 291 da Lei 7.565/86).

Cabe ao Inspetor de Aviacdo Civil (INSPAC) a emissdo dos autos de infracdo
decorrentes das suas atividades de fiscalizacdo (conforme Arts. 1° e 2° da Instrugéo
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 sancionatdrio, bem como a forma como devem ser executadas.
DISPOSICOES INICIAIS

FINALIDADE

A SPO 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 atribuicGes da Superintendéncia de Padrdes Operacionais (SPO), além
de estabelecer procedimentos para condugdo uniforme dos processos em tramitagcdo no
Setor de Processamento de Irregularidades (SEPIR).

REVOGACAO

Esta Revisdo 02 deste MPR revoga a Reviséo 01 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;

d) na Lei n°® 9.873, de 23 de novembro de 1.999;
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2.6.5
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2.6.5.2

e) na Lein®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 SPO 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”  (endereco  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
SPO, por meio da(s) geréncia(s) envolvida(s) no procedimento em coordenagdo com a
Geréncia de Normas Operacionais e Suporte (GNOS/SPO).

O Superintendente de Padrbes Operacionais é o responsavel por aprovar todas as
revisoes deste MPR.

Servidores em todos 0s niveis da ANAC, pessoas da industria de aviacdo e quaisquer
outras pessoas interessadas estdo encorajadas a fornecer sugestfes para as revisoes deste
MPR. Mudancas na industria de aviacdo, na legislacdo nacional ou internacional, nos
RBAC/RBHA ou nas politicas da ANAC sdo motivos para uma revisgo.

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

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

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

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

. = , .
Origem: SPO/GNOS Pagina 7 de 52
d (‘ ANAC J


http://www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp

MPR-001-008/SPO 2 de dezembro de 2013 Revisao 02

2.6.6

2.6.7

2.6.7.1

2.6.7.2

2.7

2.7.1

Este MPR ndo 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 o ato normativo, que tem precedéncia sobre este MPR, e
informar o seu superior imediato sobre o conflito; e

o superior imediato deve informar @ GNOS sobre o conflito para que seja providenciada
a sua eliminacéo.

DEFINICOES
Para este MPR sdo validas as seguintes definicoes:

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 instauracéo 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 agdo ou omissao que contrarie as disposi¢des 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 é a decisdo administrativa em primeira instdncia 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 aplicacédo de sancdo (multa) e o valor respectivo devido;

g) parecer é o pronunciamento por escrito de uma opinido técnica, assinado, datado,
contendo nome e identificacdo funcional do servidor, emitido com a finalidade precipua
de elucidar, informar, sugerir providéncias a serem estabelecidas e/ou condutas a serem
praticadas pela Administracdo Publica, ou por quem a represente, quando da pratica de
um ato administrativo;

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

i) Setor de Processamento de Irregularidades (SEPIR) é o setor responsavel, por
delegagédo do Superintendente de Padrdes Operacionais, pelo julgamento dos processos
administrativos, em primeira instancia administrativa, iniciados a partir da lavratura de
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3.1

3.11

3.1.2

3.1.3

3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

autos de infracdo, estritamente atinentes as materias de competéncia da SPO, para
aplicacdo de penalidades de multa, assegurando o contraditorio e a ampla defesa, em
atencdo ao devido processo legal; e

j) tipificacdo/capitulacéo da infracdo é a disposi¢cdo normativa que caracteriza o fato
apurado como infragédo autorizando a punigédo do agente.

COMPETENCIAS
DISPOSICOES GERAIS

O Superintendente de PadrGes Operacionais, conforme artigo 99, inciso Ill, da
Resolugdo 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 XI do Regimento Interno, o Superintendente de
PadrGes Operacionais podera ‘“delegar, quando necessario, qualquer de suas
atribuicdes, salvo aquelas que, pela sua propria natureza ou por vedacdo legal, s6
possam ser por ela implementadas privativamente”.

Tendo isso em vista, com frequéncia sdo 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 infraco, estritamente relacionados as matérias de competéncia da SPO.

ATRIBUICOES DOS INSPAC DA SPO

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

O INSPAC, guando constatar uma infracdo ao CBAer ou legislacdo 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 proprio, sem emendas ou rasuras, em duas vias, destinando-se a
primeira via a instrucdo do processo e a segunda via ao autuado.

O SMI reunira a legislacdo afeita a determinada matéria, de modo que podera ser
realizada uma consulta mais répida, objetivando o enquadramento preciso de uma
conduta por meio de um ementario.

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

O INSPAC deve lavrar o Auto de Infracdo contendo apenas uma ementa ao constatar a
irregularidade, ndo sendo permitida mais de uma ementa em um mesmo Auto, ainda que
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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

se refira a dispositivo idéntico.

O SMI permite a realizacéo de controle do processo de apuracdo 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 relatorios 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 comprovagao da
pratica de infracéo.

ATRIBUICOES DA SEPIR/SPO

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

Em caso de aceitacdo dos argumentos de defesa, quando esta for apresentada, 0 SEPIR
deve arquivar o processo, informando ao interessado a decisdo ou, em caso contrario,
deve decidir pela aplicacdo de san¢do (multa).

No que tange as demais penalidades, nos termos do artigo 99, inciso I1l, do Regimento
Interno, estas poderd@o ser propostas ao Superintendente de Padrdes Operacionais pelo
SEPIR para submissdo a Diretoria Colegiada da ANAC.

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

O SEPIR é, também, o setor responsavel para o cadastramento de ementas, sendo que as
solicitacdes deverao 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
infracdo descrita;

b) Capitulacdo da Ementa — legislacdo complementar: preencher com a legislagédo
complementar especifica para a infracdo que se descreveu;
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4.1

411

4.2

421

4.2.2

4.2.3

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

d) Descricao da capitulacéo: preencher com a descri¢do da capitulacéo;

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

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

g) Informacéo de Voo.

EMISSAO, EXPEDICAO E PROCESSAMENTO DE AUTOS DE INFRACAO
DISPOSICOES GERAIS

O processo administrativo sancionatério, no ambito da SPO, tem como finalidade
apurar a ocorréncia de infracdo e aplicar sancdo em caso de descumprimento aos
dispositivos legais e disciplinadores da seguranca operacional. As etapas do processo
administrativo seguem dispostas nesta secdo, na seguinte ordem: instauracao,
autuacao, defesa, instrucéo, parecer e julgamento.

INSTAURACAO DO PROCESSO

De acordo com o artigo 4° da Resolugéo 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 provocacao do interessado. Sendo por provocacgdo do
interessado, deve conter os dados imprescindiveis a formacao do processo, atentando-se
que, em caso de denuncia, 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 Infragdo (Enunciado n® 09 JR/ANAC — 2009).

A instauracdo do processo administrativo é 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 apuragdo, apontando-se a sua subsun¢do 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 sancdo pela pratica de
irregularidade ao CBAEer, 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
infracdo praticada por pessoa fisica ou juridica, em formulério préprio, conforme
modelo constante no Apéndice A deste MPR.
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4.2.4

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 Cédigo ANAC do interessado;

¢) em caso de interessado ndo cadastrado no SMI, solicitar sua incluséo 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 descricdo objetiva do evento verificado. A descricdo deve conter o
verbo nucleo da infracdo, ou seja, aquele que informa qual acdo ou omisséo o regulado
realizou;

g) utilizando a ferramenta de pesquisa do “Codigo de Ementa” =+, encontrar a ementa
precisa da infracdo. Caso ndo seja encontrada ementa, deverd ser feita solicitacdo de
ementa ao SEPIR por meio do formulario 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 Infragdo, 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 o0
original sera destinado ao processo e a via 01 sera destinada ao interessado;

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

I) elaborar o respectivo Relatério de Fiscalizacdo. Neste relatdrio narram-se os fatos que
geraram a autuacdo, devendo constar o respectivo enquadramento legal (exemplo:
Relatério GIASO). O modelo de formulario é o disposto no Anexo Il da IN n° 08/2008.
O processo deve ser instruido com documentos necessarios a comprovacao da préatica 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 Manutengdo (FIAM) e quaisquer outros documentos que forem
considerados pertinentes (conforme Art. 5° da IN n° 08/2008);

m) imprimir o Relatorio de Fiscalizagéo e cadastra-lo no SIGAD;

n) anotar no Relatorio de Fiscalizagdo os numeros gerados pelo SIGAD: ndmero do
Relatdrio e o nimero do protocolo;

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

4.2.5 A figura abaixo mostra o fluxograma do processo de lavratura do Auto de Infracdo pelo
INSPAC:
4.2.4 4.2.4.a-1 4.2.4 4.2.4 4.2.4k
Acessar sistema Digitar dados do Imprimir Auto de Cadastrar as 02 Anotar no Alo
sade Auto deInfragio Infracio em 02 vias do Auto de nidmero de
Inicio do selecionar SMI no SMI | ‘ vias Infragdo no SIGAD protocolo do SIGAD
processo b
Eoriginil no
processo evia 01
SIM Existe mais de um para o autuado
o Al para ser
k) preenchido para o
E mesmo regulado?
s | %
g E LA n n\riar4I:r:I;, I de
: 2 b oo et e —
H Relatdrio de lo com documentos dEFI'!CﬂGO ° 3 M“ R:alataria e
3 Fiscalizagdo comprobatrios no WTLGEEES FI!GIIZ““E“me!
SIGAD protocolo do SIGAD anexos sféz:sz?agu do Fig_2_Autuaio
At
Anexo II- IN n.
08/2008
Figura 1 — Lavratura do Auto de Infracdo
4.3 AUTUACAO DO PROCESSO
4.3.1 Apbs a lavratura do Auto de Infracdo, a geréncia respectiva deve proceder a autuacdo 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.
4.3.2 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
Autos de Infracdo ficam dispensadas da solicitacdo de abertura de processo (IN n°
22/2009, Art. 25);

b) numerar todas as folhas, em ordem cronologica 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 coOpias de documentos ao processo, utilizar o carimbo de

. = , .
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4.3.3

4.3.4

“Confere com o original” nessas copias;

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

e) a autuar o processo com o Auto de Infragdo 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 autuagdo contidos no Capitulo V da IN n°
22/20009;

g) acessar o sistema SMI e cadastrar 0 processo, inserindo nimero do processo no
SIGAD, nome do interessado, niumero do Auto de Infracdo, data de recebimento e
localizagdo do processo;

h) gerar numero 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 Infracéo;
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 Infracdo 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, o endereco deve ser o de seu domicilio e ndo o de sua
empresa contratante para o qual presta servigo;

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) apds a assinatura imediata do autuado, a devolucdo do aviso de recebimento (AR) ou
a publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU), anexar ao processo o documento de
recebimento, 0 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
numeracdo de pagina, até a sua expedicdo.

Em caso de multiplos Autos de Infracdo 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 o0 processo principal conterd tal documentacdo e este servira de consulta para
os demais. Neste procedimento deve ser juntado aos processos apensados o0 Termo
Juntada por Apensacdo, conforme modelo do Apéndice K deste MPR, que por sua vez é

. = , .
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435

435.1

4.35.2

4.35.3

4.3.6

baseado no Anexo XI da IN n° 22/2009, com declaracdo de que o conjunto probatdrio
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 indicacdo “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 ao 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 a seguir ilustra o fluxograma para autuacdo de processo administrativo do Auto
de Infracdo:
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Figl_Lavratura anexos
do Auto de
Infragio

]
]
=
g
G
o
]
-
]
_3 Figh_Comalidagio
¥ Figh_Muita
= Figs_Arquiaments
2
a

Entrega

imediata do Al Ag;;’;“”"m’ de
a0 autuado? Tentativs de 1as para
v entrega do AR receber a defesa
™ sem iito
4321 43zm
Enviar doc para 4353 Anexar AR au
autuado via A pag. do DOUE0
Correio ¢ AR processo
Aguardsr Fig3_Recebimento
retorno do AR . &
AET . Defesa Prévia
a3siel
Consular outras
meies para obtengio
"’;":;?:‘” IncisoV, at15
@ IN 08/2008
. : Anexar via 01 do
Al assinado a0
processo
SIM
Item 4.3.5 - MPR

g | Assinar no @mpo |
= apropriado do
E l orecebimento doAl l

Figura 2 — Autuacéo de Processo Administrativo do Auto de Infragdo
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4.4

441

4.4.2

443

44.4

445

4.4.6

4.4.7

448

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 pecuniério 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 alteragdo 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 numeracgédo de
folhas e rubrica. Em caso de mais de uma autuacdo para 0 mesmo interessado as defesas
respectivas devem ser juntadas em cada um dos processos.

Caso ndo seja apresentada defesa no 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 o término do prazo para
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 coOpia digitalizada do
processo ser incluida no SIGAD.

Apbs a inclusdo do arquivo digital, o processo deve ser tramitado e encaminhado ao
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 ap0s recebidos.

Os demais procedimentos devem atender aos requisitos das IN n° 08/2008 e da IN n°
22/2009, em especial as disposi¢des do Capitulo V desta Gltima.
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4411 O fluxograma abaixo ilustra o processo de recebimento da defesa prévia:
petcs v
HH === | )
T
Figura 3 — Recebimento da Defesa Prévia

4.5 INSTRUCAO

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

45.2 A este setor, por delegacdo do Superintendente de Padrdes Operacionais, 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.

453 A Secretaria do SEPIR compete:

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
posterior decisdo administrativa em primeira instancia;

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

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

g) encaminhar ao decisor os processos analisados para prolagéo de decisao;
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h) receber do decisor os processos com decisdo administrativa assinada;

i) inserir as informac@es da decisdo no SIGAD, no sistema de banco de dados setorial e
no SMI, e cadastra-la no Sistema de Gestao de Créditos (SIGEC);

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

| — realizacdo de diligéncias (referir-se ao item 4.7.3 deste MPR);

Il — convalidacdo do Auto de Infracdo (referir-se ao item 4.7.4 deste MPR);
Il — punicdo (multa) (referir-se ao item 4.7.5 deste MPR); ou

IV — arquivamento (referir-se ao item 4.7.6 deste MPR).

45.4 O fluxograma a seguir ilustra o procedimento geral de instrucdo do processo
administrativo:
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4.6

46.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

4.6.9

PARECER

Nesta etapa é realizada a descri¢éo dos fatos narrados no Auto de Infracéo, indicando-se
os demais documentos comprobatdrios que o acompanham e aludindo-se as alegacoes
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 recomendacdo/sugestdo de deciséo a ser proferida pela
autoridade competente. Constitui-se em peca meramente opinativa e de informacao, ndo
vinculativa.

Ainda nesta fase a defesa apresentada:

a) poderd ser aceita, caso em que sera sugerido o arquivamento do processo
administrativo;

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

c) podera ser rejeitada, caso em que serd sugerida a aplicacdo de multa conforme
disposicdes e tabelas da Resolucao n° 25/2008.

A distribuicdo dos processos para os analistas se dara via SIGAD, para que possam
realizar analise e emissdo de parecer.

A distribuicdo dos processos para emissdo de parecer deve atender critérios de conexdo
probatdria e data dos fatos, considerando-se, sempre gque possivel, a anlise 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 cépia
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 o processo e, em caso de ndo-conformidades, encaminha-lo a
Secretaria, com solicitacdo das providéncias cabiveis, diligéncias e/ou correcdes
(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 analise 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 sugestdo de diligéncia;

b) emitir sugestdo de convalidacéo;

c) emitir sugestéo de decisdo administrativa de sangéo; ou
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Origem: SPO/GNOS Pagina 21 de 52
g f‘ ANAC g



MPR-001-008/SPO 02 de dezembro de 2013 Revisdo 02

4.6.10

46.11

4.7

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.3.1

4.7.3.2

d) emitir sugesté@o de decisdo administrativa de arquivamento.

O analista deve emitir o parecer, anexd-lo ao processo administrativo e devolver a
Secretaria por meio de distribuicdo via SIGAD.

Caso o analista, em seu parecer, sugira a convalidacdo do Auto de Infracdo, devera
elaborar notificacdo de convalidacdo, conforme modelo do Apéndice G deste MPR, e
encaminhéa-la a Secretaria juntamente com o processo administrativo.

JULGAMENTO

O decisor, ao receber o processo da Secretaria, deve emitir a decisdo, anexa-la ao
processo administrativo e devolver & Secretaria por meio de distribuigdo via SIGAD.

A deciséo pode determinar:
| — realizacdo de diligéncias (referir-se ao item 4.7.3 deste MPR);
Il — convalidacdo do Auto de Infracdo (referir-se ao item 4.7.4 deste MPR);
Il — punicdo (multa) (referir-se ao item 4.7.5 deste MPR); ou
IV — arquivamento (referir-se ao item 4.7.6 deste MPR).

Decisdo que determina a realizacdo de diligéncias

Em caso de deciséo que determine a realizagdo de diligéncias:

a) a Secretaria deve receber o processo via SIGAD, realizar os procedimentos de
registro de informacdes no sistema banco de dados setorial e encaminhar ao decisor o
despacho de encaminhamento dos autos a geréncia competente para a realizacdo das
diligéncias;

b) a Secretaria deve receber despacho assinado e encaminhar o processo, com despacho
anexado, 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.

Caso haja, durante a realizacdo das diligéncias, juntada aos autos de documentos
posteriores a cientificacdo do interessado, a Secretaria deverd providenciar o envio de
notificacdo ao interessado, informando-lhe acerca da juntada e facultando-lhe eventual
apresentacdo de defesa ou informagGes complementares.
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4.7.3.3

O fluxograma a seguir ilustra o procedimento para decisao de diligéncias:

Fig4_Instrugio
Processo
Administrativo

Secretaria SEPIR

41.31.b.
Encaminhar processo
com Decisdo de

4.7.3.1.d.
Receber processo e
distribuir via SIGAD
para o Analista

Diligénda para a
Geréncia via SIGAD

Fig4_Instrucio
do Processo
Administrativo

Emitir Parecer - Diligéncia

INSPAC/Geréncia

Anexar
informacgdes
solicitadas ao

processo via SIGAD

4.731.c
Receber
processo para
diligéncia

Providenciar
documentagio no
prazo solidado no
processo

4.7.4

Figura 5 — Decisdo de Diligéncias

Decisdo que determina a convalidacdo do Auto de Infracdo

4741

Em caso de decisdo que determine a convalidacdo do Auto de Infracdo, compete a
Secretaria:

a) receber a decisdo e a notificacdo de convalidagédo assinada pelo decisor. Encaminhar
a notificacdo de convalidacdo, com AR, ao autuado, junto com copia do Auto de
Infracdo e da decisdo de convalidacdo do Auto de Infracdo. Sobrestar o processo no
SIGAD e aguardar a devolucdo do AR;

b) 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;

c) apos a devolucdo do AR ou a publicacdo no DOU, anexar ao processo 0 AR ou a
pagina do DOU e aguardar o prazo para receber a defesa; e

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

4.7.4.2

O fluxograma a seguir ilustra o procedimento para decisdo de convalidacdo:
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4.7.5

4.7.5.1

4.75.2

47521

4.75.2.2

4.75.2.3

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) hipétese de prosseguimento do processo administrativo, mediante a fixa¢do da sangéo
com base nos critérios ordinarios de dosimetria previstos nos Arts. 20 a 22 da Resolugédo
n°® 25/2008 e nos Arts. 57 a 59 da IN n° 08/2008.

Sobre a hipdtese de encerramento do processo exposta no item 4.7.5.1.a deste MPR.
Neste caso:

0 autuado devera ter enviado requerimento, no prazo de defesa (vinte dias contados da
ciéncia do autuado acerca da autuacéo, conforme o Art. 12 da Resolugdo 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, §1° da IN n°
08/2008). O autuado neste caso voluntariamente se submete a puni¢éo, renunciando ao
contencioso administrativo para apuracdo dos fatos objeto da autuacéo, reconhecendo
como verdadeira a imputacdo que lhe é feita, permitindo a resolucdo celere do
expediente e o encerramento do processo administrativo;

0 decisor, ao receber a distribui¢do do processo, deve verificar se o requerimento atende
as condicdes listadas no item 4.7.5.2.1 deste MPR e, em caso positivo, deve emitir
decisdo administrativa de reducdo de multa de 50%, no campo <Decisdo> do
documento cujo modelo se encontra no Apéndice F deste MPR, e devolver o processo a
Secretaria via SIGAD, que devera atender ao item 4.7.5.2.3 deste MPR. Caso 0
requerimento ndo atenda as condic@es listadas no item 4.7.5.2.1 deste MPR, o analista
deve dar continuidade ao processo administrativo conforme o item 4.6.9 deste MPR;

a Secretaria compete entdo:

a) inserir as informacdes da deciséo no SIGAD, no sistema de banco de dados setorial e
no SMl;

b) lancar a multa no SIGEC,;
c) emitir notificacdo de multa ao autuado, conforme modelo do Apéndice H deste MPR;
d) distribuir para assinatura de notificacdo de multa;

e) digitalizar e anexar o arquivo no SIGAD;

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

g) Anexar AR ou pagina do DOU ao processo;

. e , .
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4.75.3

4.753.1

4.753.2

4754

4.75.5

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

| — 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 para dar continuidade ao processo administrativo conforme o
item 4.6.7 deste MPR.

Sobre a hipotese de prosseguimento do processo exposto no item 4.7.5.1.b deste MPR.
Neste caso:

0 decisor, ao receber a distribuicdo do processo da Secretaria com o parecer sugerindo
aplicacdo de penalidade de multa, deve fixar a penalidade no campo <Decisdo> do
documento cujo modelo se encontra no Apéndice F deste MPR, de acordo com o0s 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. Em caso de decisdo que aplique penalidade diversa de multa,
0 decisor deve encaminhar 0 processo, ou cépia, com a proposta ao
Superintendente de Padrdes Operacionais, nos termos do Art. 99, inciso Ill, da
Resolucdo n° 110/2009 (Regimento Interno);

a Secretaria compete entdo:

a) inserir as informac6es da decisdo no SIGAD, no sistema de banco de dados setorial e
no SMl;

b) langar a multa no SIGEC,;

c) emitir notificacdo de multa ao autuado, conforme modelo do Apéndice | deste MPR;
d) distribuir para assinatura de notificacdo de multa;

e) digitalizar e anexar o arquivo no SIGAD;

) encaminhar ao autuado a notificagdo de multa com AR; e

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

A decisdo administrativa e a notificacdo de decisdo devem conter o valor da penalidade
pecuniaria, de acordo com a tabela de infracGes, e considerando as circunstancias
atenuantes e agravantes (Resolucdo n° 25/2008). Da decisdo proferida em primeira
instancia cabera 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).

O fluxograma a seqguir ilustra o procedimento para decisdo de multa:

. e , .
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=
2
= E 4'7'5'.2‘.3 E4'15'3'2 - Distribuir Digitalizar
] w Inserir informagGes Emitir o
1 L] i Lancar multa " = Notificagso de anexar a
7] = da decisdo no banco MNotificagio de P
i = dedados seterale no SIGEC Multa no SIGEC Multa para Motificacdo de
& 2 SMI assinatura Multa no SIGAD
:‘E & | Figs_Instrugio Fig8_F ncaminhamento
] Processo -t de Multa a0 Autuado

Administrativo D

Apéndice H ou
I- MPR

Figura 7 — Deciséo de Multa

4.75.6 O fluxograma a seguir ilustra o procedimento para encaminhamento de multa ao
autuado, de acordo com as hipdteses do item 4.7.5.1 deste MPR:
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4.7.5.7

4.75.7.1

Procedimentos para emissao de multa:

A Secretaria deve inserir sequencialmente as informagc6es 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:

| — conferindo se as informacGes da capa do processo e as informacdes do parecer
referentes aos nimeros de protocolo, Auto de Infracdo e registro estdo de acordo com
o0s 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 0 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 <Langamento> e em seguida
clicar na opgéao <Incluséo>;

Il — selecionar opgdo <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 capitulacdo da infracdo no campo <Motivos da puni¢do>;
VI — incluir o n° do processo administrativo;

VIl — incluir o n° do protocolo;

VIII - 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 numero da multa na capa do processo;

C) na terceira etapa, imprimir as notificacbes de decisdo administrativa com a
penalidade (multa), por meio dos seguintes procedimentos:

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

Il — inserir 0 n® da multa no campo <Por N° de Processo> ou inserir a data de

. e , .
Origem: SPO/GNOS Pagina 29 de 52
d f‘ ANAC g



MPR-001-008/SPO 02 de dezembro de 2013 Revisdo 02

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, o SIGEC fornecera o arquivo de todas
as multas lancadas no dia;

Il — 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 opgédo de <Impressdo dos dois lados>;

V — realizar a impresséo em duas vias: 12 via para o autuado em papel especial, e 22
via em papel comum A4 para anexar a0 processo;

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

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

d) na quarta etapa, criar nimero de protocolo para as notificacdes de decisao, 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 Infracdo na notificacdo de decisdo estdo
de acordo com 0 processo;

Il — dobrar e colar a primeira via da notificacdo que sera encaminhada ao 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;

Il — clicar no item <Reclamacédo de passageiro> ou <Aviagdo geral> e em seguida
clicar em pesquisa de processos;

Il — inserir o nimero SMI e clicar em <pesquisar>;
IV — clicar no botdo <editar o processo>;

V — clicar na aba <sangao>;

. e , .
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4.7.6

4.7.6.1

4.7.6.2

VI —inserir a data da deciséo da aplicacdo de multa;
VII — inserir o nimero e valor da multa;

VIII — caso o valor da multa for estipulado em acordo com o item 4.7.5.1.a deste
MPR (com reducéo de 50%), arquivar o processo no SEPIR ap0s a confirmacdo do
pagamento da multa. Caso o valor da multa for estipulado em acordo com o item
4.7.5.1.b 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 ndmero da multa gerado pelo SIGEC (nimero anotado na capa) na
forma <Multa XXXXXXXXX> e atualizar a informacdo do nimero de péginas do
processo;

Il — anexar a notificacdo de decisdo 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:

| — apos a confec¢do das notificagbes de decisdo e anota¢do do nimero do protocolo
gerado em sua lateral, as referidas notificacdes devem receber o selo dos Correios;

I1 — colar o selo acima do campo destinatéario na notificacdo de deciséo;

Il — colar o numero 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 notificacGes de decisdo e a segunda via deve ser arquivada na
pasta <Tramitacdo — Comunicados de Multa/J. Recursal>.

Relatério e decisdo administrativa de arquivamento e notificacdo de decisédo

Em caso de sugestédo de decisé@o 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 a 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
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4.7.6.3

sem a cientificacdo 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 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
o0s 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, arquivar os processos no SIGAD incluindo o nimero de protocolo
do processo a ser arquivado e prosseguir com o arquivamento com a classificacdo
arquivistica, acrescentando a informacdo <arquivado de acordo com a decisdo de
primeira instancia>;

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

| — criar caixa pelo SIGAD com descri¢do <Processos arquivados de acordo com a
deciséo de primeira instancia>, inserindo classifica¢do arquivistica; e

Il — apds a insercdo dos processos na caixa e gerado 0 numero, providenciar a criacdo
de etiqueta, também via SIGAD, que devera ser impressa e colada na caixa em que
0s processos forem alocados;
d) na quarta 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 € 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 <Reclamacéo de passageiro> ou <Aviacado geral> e em seguida
clicar em pesquisa de processos;

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

IV — clicar no botdo <editar o processo>;

V — clicar na aba <sangao>;

VI —inserir a data da deciséo ou despacho de arquivamento;

VII — clicar no item <arquivado>;
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VIII — 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 ao 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 devolugdo a Secretaria, deve ser arquivada para fins de
controle.

4.7.6.4 O fluxograma a seguir ilustra o procedimento para decisdo de arquivamento:
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5

5.1

5.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

PROCEDIMENTO PARA TRATAMENTO DE 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 Infracdo, parecer ou
decisdo administrativa em primeira instancia, a fim de eliminar vicios, irregularidades
ou nulidades, mediante um despacho saneador.

O processo serd devolvido & Secretaria do SEPIR pela Junta Recursal ou pela
Procuradoria, a fim de que sejam sanadas as nao conformidades em, no maximo, trinta
dias do recebimento do processo, ou em menor prazo, nos casos de processos com
carater de urgéncia e prioridade.

A Secretaria deve receber a tramita¢do do processo e:

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

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 analise e atendimento da solicitacdo/sugestdo da Junta
Recursal ou da Procuradoria e assinatura. Apds assinado, encaminhar o processo de
volta a Junta Recursal ou a Procuradoria, conforme o caso.

O fluxograma abaixo ilustra o procedimento para tratamento de devolucdo de processo
por ndo-conformidade:

Devolver Processo Ndo Conformidade

JR/PROC

Figh_Encaminhamento

5.2 Receber processo
s Devolver processo com nag
(o) com nio conformidade .
= conformidadevia sanada

Fim do
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Multa ao Autuado

Secretaria

Prazo maximo de =2
30 dias p/retoma
do processo

Motificagio de
Deciséio
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Sanar nio Despacho de
conformidade Saneamento

Receber

processo

Classificagdo
da Nio
Conformidade
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processo para a
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Receber processo
para sanar nio
conformidade

5.3.2.
Distribuir processo
para sanar nao
conformidade

Documentagio

Analista/Decisor

Receber

processo para Sanar néo
sanar nio conformidade

conformidade

Figura 10 — Tratamento de devolucéo de processo por ndo conformidade
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6. DISPOSICOES FINAIS

6.1 Em caso de extravio ou desaparecimento de processo devem ser seguidas as orientacfes
da Secdo XIlI do Capitulo V da IN n° 22/2009, sendo imperativa a comunica¢do a
Corregedoria para que seja apurada eventual responsabilidade, encaminhando-se cépias
de todos os documentos relativos ao processo em reconstituicao.

6.2 Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente de Padrdes Operacionais.

. e , .
Origem: SPO/GNOS Pagina 36 de 52
9 " ANAC g



MPR-001-008/SPO

02 de dezembro de 2013

Revisao 02

APENDICE A: MODELO DE AUTO DE INFRACAO

<

ANAC

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

AUTO DE INFRACAO N° /20
NOME
ENDERECO
CIDADE BAIRRO UF CEP
CPF/CNPJ CODIGO ANAC PILOTO MARCAS DA AERONAVE

OCORRENCIA

DATA

HORA

LOCAL

CODIGO DA EMENTA:

DESCRICAO DA EMENTA:

DESCRICAO DA INFRACAO:

CAPITULACAO:

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 apresentacao de defesa, esta devera ser encaminhada ao seguinte

endereco:

[inserir o enderego da unidade administrativa correspondente]

“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 Instru¢cdo Normativa n° 08, de 6 de junho de 2008, com a redacao
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 autuagéo)

INSPAC

Data da ciéncia

Nome Legivel:

Documento de Identificacao:

ASSINATURA

Origem: SPO/GNOS

(‘KA NAC
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APENDICE B: MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAO

(‘K

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

RELATORIO DE FISCALIZACAO

Unidade:

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: SPO/GNOS

(‘KA NAC
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APENDICE C: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO DE
EMENTAS

(‘R

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO

DE EMENTAS

Setor solicitante: |

Capitulagdo CBA:

Capitulacéo legislagdo complementar:

Descricao da Ementa:

Descricao da capitulagéo:

Motivo:

Erro documental

Indisciplina ou falta de idoneidade

Infrac@o Operacional

Lei do Aeronauta

Licencas, HabilitagBes e Certificados Médicos

Servigos Aéreos

Treinamento

Aplicavel a:

Aeronauta

Aeroviario

Operador/proprietario

Concessionaria/Autorizataria/Permissionaria

Pessoa natural ou juridica ndo elencada nos itens anteriores

Sera obrigatéria a informacao do voo:

Sim

| Né&o

DATA

RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO

ASSINATURA

] * , .
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APENDICE D: MODELO DE TERMO DE DECURSO DE PRAZO

(‘k TERMO DE DECURSO DE

ANAC PRAZO

AGENCIA NACIONAL

DE AVIACAQO CIVIL
N° Al N° PROCESSO
XXXXX/201X XXXXXXXX
NOME DO INTERESSADO
XXXX

CERTIFICO que (parte interessada), apesar de ter tomado

ciéncia da infracdo que lhe foi imputada, conforme Aviso de Recebimento de fl. _ , ndo

apresentou defesa no prazo de 20 (vinte) dias, conforme estabelecido pelo artigo 12 da Resolugéo n°
25, de 25 de abril de 2009 (alterado pelo artigo 1° da resolugdo n° 114, de 29 de setembro de 2009).

, de de

Servidor
Identificacdo (SIAPE/Unidade)

] * , .
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APENDICE E: LISTA DE VERIFICACAO (CHECK LIST)

<
(‘ LISTA DE VERIFICACAO

ANAC (CHECKLIST) SPO

AGENCIA NACIONAL

DE AVIACAO CIVIL
Processo n° GGFS n°
Auto de Infracéo original n° fl. Relatério de Fiscalizag&o original fl.

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

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

() Recebido (' ) Néo recebido
Recebimento do Al () Endereco correto
() Pessoalmente — fl. () Por AR —A1l.
N&o Recebimento do Al () Houve pesquisa de endereco | () Sem pesquisa
N&o Recebimento do Al sem novo endereco | () Edital —fl.
Elementos do Al () Numeracgéo () Orgéo emissor

() Autuado () Local/data/hora emissdo () Descrigéo — data/hora/local

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

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

Informac0es do Relatdrio de Fiscalizacao 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 notificagdo

Notificagdo — Arquivamento
() Com notificacdo () Sem notificagdo

. x , .
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APENDICE F: MODELO DE DECISAO

( o<
‘ DECISAO SPO
ANAC
A \: ‘: \i. I,\’/I Ii ;J ;U \[ft\»‘;\\f r L
N° DO AUTO DE INFRACAO N° DO PROCESSO
[XxX/xxxxxxx/20xx] [00065.xxxXxXXX/20XX-XX]
NOME DO INTERESSADO
[NOME DO INTERESSADO]
PARECER
1. RELATORIO

1.1 Da Introdugéo
Trata-se de Processo Administrativo instaurado sob o n° [N°® DO PROCESSO] originado do Auto
de Infracdo 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 Descrigédo da Infragio
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 Al].

1.3 Do Conjunto Probatorio
O Auto de Infragdo n° [N° DO AUTO DE INFRACAO] (fl. [XX]) fundamenta-se no
[FUNDAMENTACAO] (fl. [XX]) que expde que no dia [DATA POR EXTENSO] as
[HORARIQ], [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 Fundamentacao Juridica

. x , .
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A autuacéo foi realizada conforme descrito anteriormente. A infracdo foi capitulada no [ARTIGO,
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 INFORMAQAO 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 AO 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 RESOLUCAQ 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]

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

A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

Notificacdo de Convalidacdo n® XXX/20XX/SEPIR/SPO-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 Infracdo acima identificado, cuja cOpia segue em anexo, informo a
V. S& que foi constatado um erro considerado sanavel no Processo em tela, em relacdo ao enquadramento da
irregularidade noticiada, conforme despacho em anexo, com fulcro no Art. 7°, § 1°, inciso |, da Instrucdo
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 alteracdo na capitulagdo da infrag&o:

“A(s) infracio(des) esta(do) capitulada(s) no artigo XX, inciso XX, alinea xx do Codigo Brasileiro de
Aerondutica, sujeitando o infrator a aplicagdo das medidas administrativas previstas no CBAer e
legislacoes 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 Infracdo citado, com fulcro no art. 5°, inciso LV da Constitui¢éo
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 redacdo 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 Padrdes Operacionais - SPO
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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XXXXXXXXXXXXX
XXX XAKXXAKXXXXX
XXX XXXXXXXXXX
AVISO DE RECEBIMENTO NPT — XXXXXXXXX GGFS XXXXX
ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM | ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

(R AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC TENTATIVAS DE ENTREGA
‘ Junta Recursal
. i ° —22° i iro— / / / / / /
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ
senciA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou.se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
D Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXXXXXXXXX XXX Néo procurado
XXXXXXXXXX XXX D Namero inexistente
End. insuficiente faltou:
Outros:
NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR R.G. DO RECEBEDOR DATA RECEBIMENTO RUBRICA E MATRICULA DO ENTREGADOR

. e , .
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APENDICE H: MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE
PENALIDADE (MULTA) COM 50% DE DESCONTO

A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

SUPERINTENDENCIA DE PADROES OPERACIONAIS
SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeiro, 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 apuracdo de infragBes e aplicacdo de sangdes no &mbito da Agéncia
Nacional de Aviagédo Civil - ANAC, cuja redagdo 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 Unico do artigo 1°, da Resolucdo n°® 111
desta Agéncia, de 15 de setembro de 2009, que estabelece a possibilidade de delegagdo 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 aplicagéo de sangdo 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 pardmetro médio (XXX reais) previsto na Tabela de Infracbes do anexo XX da
Resolugdo 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 devera 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 san¢do 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 Instrucéo
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. XXXXXX/20XX-XX

. e , .
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XXXXXXXXXXXXX
XXX XAKXXAKXXXXX
XXX XXXXXXXXXX
AVISO DE RECEBIMENTO NPT — XXXXXXXXX GGFS XXXXX
ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM | ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

(R AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC TENTATIVAS DE ENTREGA
‘ Junta Recursal
. i ° —22° i iro— / / / / / /
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ
senciA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou.se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
D Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXXXXXX XXX XXX Néo procurado
XXXXXXXXXX XXX D Namero 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)

A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

SUPERINTENDENCIA DE PADROES OPERACIONAIS
SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeiro, 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 san¢&o 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 Decisdo, 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 endereco (XXX) ou por meio do email
(XXX).

5. O recurso interposto deverd 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 utilizacdo de servico postal para interposicdo de recurso, a tempestividade da

insurgéncia recursal serd apurada mediante a consideragdo do periodo decorrido entre a data do recebimento
da presente notificaco e a data da postagem do recurso junto & 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 a Procuradoria-Geral Federal — PGF para
inscricdo na divida ativa da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC.

Atenciosamente,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. XXXXXX/20XX-XX
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XXX XXXXXXXXXX
XXX XAKXXAKXXXXX
XXX XXXXXXXXXX
AVISO DE RECEBIMENTO NPT — XXXXXXXXX GGFS XXXXX
ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM | ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

(R AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC TENTATIVAS DE ENTREGA
‘ Junta Recursal
. i ° —22° i iro— / / / / / /
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ
senciA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou.se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
D Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXXXXXXXXX XXX Néo procurado
XXXXXXXXXX XXX D Namero 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 J: MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DE
ARQUIVAMENTO

A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

SUPERINTENDENCIA DE PADROES OPERACIONAIS
SETOR DE PROCESSAMENTO DE IRREGULARIDADES
NOTIFICACAO DE DECISAO

Rio de Janeiro, 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 Resolugéo 25, de 25 de abril de 2008.

Atenciosamente,

Servidor
Cargo — Matricula

PROTOCOLO ANAC
00065. X XXXXX/20XX-XX
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XXXXXXXXXXXXX
XXX XAKXXAKXXXXX
XXX XXXXXXXXXX
AVISO DE RECEBIMENTO NPT — XXXXXXXXX GGFS XXXXX
ETIQUETA OU INDICAGAO MAO PROPRIA DATA DA POSTAGEM UNIDADE DE POSTAGEM | ETIQUETA CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO

ENDERECO PARA DEVOLUCAO

USO EXCLUSIVO DOS CORREIOS

(R AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC TENTATIVAS DE ENTREGA
‘ Junta Recursal
. i ° —22° i iro— / / / / / /
ANAC Av. Presidente Vargas, N° 850 — 22° A / Rio de Janeiro — RJ
senciA NACIONA CEP: 20071-001
DESTINATARIO D Mudou.se CARIMBO DA UNIDADE DE DESTINO
D Desconhecido
XXXXXXXXXXXXX Recusado
XXXXXXXXXX XXX Néo procurado
XXXXXXXXXX XXX D Namero 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 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 ...... [.... [ , atendendo 0 despacho do(8) .....ccccoevvereererininieiee e , fago
apensar ao presente Processo a8 NP .....ccccoiieveiiieiecie e o(s) processo(s) n° (s)

Servidor
Identificacéo (SIAPE/Unidade)
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