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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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1) Analisar Processo Sancionador em 12 Instancia - SIA
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3) Definir Modelo de Documento da AIM
4) Divulgar Internamente as Decisdes em Primeira Instancia
5) Fazer Triagem e Tratar Documento de Processo Administrativo Sancionador

6) Gerenciar Sistema de Controle de Processos Sancionadores e Controlar Riscos
Prescricionais

7) Orientar Servidores (AIM)
8) Prestar Informagdes Relacionadas a AIM
c) AIM - Secretaria
1) Analisar Processo Sancionador em 12 Instancia - SIA
2) Conceder Vista e Cépia de Processo Sancionador
3) Determinar Endereco de Interessado

4) Fazer Triagem e Tratar Documento de Processo Administrativo Sancionador
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Cédigo Brasileiro de Aerondutica — Lei 7565/86 determina que a apuracdo de infracbes a
legislacdo aerondutica ocorrerd por meio da lavratura de auto de infracdo, que instaurard
procedimento sumario e com efeito suspensivo, sujeito a regulamentacao prépria, em que seja
assegurado ao interessado o exercicio de seus direitos a ampla defesa e ao contraditério, em
que poderdo ser adotadas as medidas administrativas previstas no art. 289, considerando-se,
para fins de dosimetria da penalidade, a gravidade da infragdo (*).

A Lei estipula, ainda, que a fiscalizagdo sera exercida pelo pessoal que a autoridade aerondutica
credenciar (**).

Nos termos do Regimento Interno, compete aos Superintendentes proferir decisdo em primeira
instancia administrativa nos processos sancionadores da ANAC, bem como as Juntas Recursais
decidi-los em segunda instancia administrativa.

O processo de apuracao de infracdes se rege, atualmente, pela Resolugdo ANAC n2 25 de 2008
e pela Instrugdo Normativa ANAC n2 08 de 2008 — IN 08/2008, normas que estabelecem o
procedimento para instauracdo de processo de apuracdo de infragdes, sua instrucdo e
julgamento, os requisitos para a validade do processamento, critérios para dosimetria da
penalidade aplicada e tabelas com condutas e os valores das respectivas san¢des de natureza
pecuniaria. A IN 08/2008 contém, ainda, algumas disposi¢es relativas a organizagdo e ao
suporte administrativo dos setores competentes para julgamento em primeira e em segunda
instancia.

Este Manual de Procedimentos — MPR descreve os procedimentos adotados na
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA para a analise e decisdao em primeira
instancia dos processos administrativos de apuracdo de infragGes a legislagdo aeronautica.

(*) Art. 288. O Poder Executivo criard érgdao com a finalidade de apuragdo e julgamento das
infragGes previstas neste Codigo e na legislagdo complementar, especialmente as relativas a
tarifas e condicGes de transporte, bem como de conhecimento dos respectivos recursos.

§ 1° A competéncia, organizacdo e funcionamento do érgdo a ser criado, assim como o
procedimento dos respectivos processos, serdo fixados em regulamento.

§ 2° Nado se compreendem na competéncia do érgdo a que se refere este artigo as infracoes
sujeitas a legislacdo tributaria.

Art. 289. Na infragdo aos preceitos deste Cddigo ou da legislacdo complementar, a autoridade
aerondutica podera tomar as seguintes providéncias administrativas:

| - multa;
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Il - suspensao de certificados, licencas, concessdes ou autorizagdes;
Il - cassacdo de certificados, licencas, concessdes ou autorizacdes;
IV - detencao, interdicdo ou apreensao de aeronave, ou do material transportado;

V - intervengdo nas empresas concessionarias ou autorizadas.

(...)

Art. 291. Toda vez que se verifique a ocorréncia de infracdo prevista neste Cddigo ou na
legislacdo complementar, a autoridade aeronautica lavrara o respectivo auto, remetendo-o a
autoridade ou ao érgao competente para a apuracao, julgamento ou providéncia administrativa
cabivel.

§ 1° Quando a infracdo constituir crime, a autoridade levard, imediatamente, o fato ao
conhecimento da autoridade policial ou judicial competente.

§ 2° Tratando-se de crime, em que se deva deter membros de tripulacdo de aeronave que realize
servico publico de transporte aéreo, a autoridade aerondutica, concomitantemente a
providéncia prevista no paragrafo anterior, deverd tomar as medidas que possibilitem a
continuacdo do vbo.

Art. 292. E assegurado o direito a ampla defesa e a recurso a quem responder a procedimentos
instaurados para a apuracao e julgamento das infracdes as normas previstas neste Cédigo e em
normas regulamentares.

§ 1° O mesmo direito serd assegurado no caso de providéncias administrativas necessarias a
apuracao de fatos irregulares ou delituosos.

§ 2° O procedimento sera sumdrio, com efeito suspensivo.

(...)

Art. 295. A multa serd imposta de acordo com a gravidade da infragdo, podendo ser acrescida
da suspensado de qualquer dos certificados ou da autorizagao ou permissao.

(...)
(**) Art. 197. A fiscalizacdo serd exercida pelo pessoal que a autoridade aeronautica credenciar.

Pardgrafo Unico. Constituem encargos de fiscalizacdo as inspecfes e vistorias em aeronaves,
servigos aéreos, oficinas, entidades aerodesportivas e instalacdes aeroportudrias, bem como os
exames de proficiéncia de aeronautas e aerovidrios.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Analisar Processo Sancionador em 12 Instancia - SIA.

b) Fazer Triagem e Tratar Documento de Processo Administrativo Sancionador.
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c) Determinar Endereco de Interessado.

d) Divulgar Internamente as DecisGes em Primeira Instancia.

e) Gerenciar Sistema de Controle de Processos Sancionadores e Controlar Riscos Prescricionais.
f) Acompanhar Prazo de Analise de Processos Distribuidos.

g) Orientar Servidores (AIM).

h) Conceder Vista e Cdpia de Processo Sancionador.

i) Definir Modelo de Documento da AIM.

j) Prestar InformacGes Relacionadas a AIM.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-602-R01, aprovado na data de 03 de dezembro de 2014.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao

AIM - Analista Colaborador da AlM, com regime de
dedicacdo integral ou parcial as atividades
do setor, que tem como atribui¢cdo a analise
de processos administrativos de apuragdo de
infracdo, com vistas a propor a autoridade
competente, decisdo administrativa em
primeira instancia, sob a forma de
documento do tipo “Andlise em Primeira
Instancia”.
AIM - Coordenacgdo Grupo de colaboradores da AIM (incluindo o
Coordenador e outros por ele designados)
que tém como atribui¢cdes o controle dos
processos sob a guarda do setor, a
supervisao e padronizac¢do de
procedimentos, a comunicagdo com outros
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setores da Agéncia e a pratica de certos atos
processuais.

AIM - Secretaria Grupo de colaboradores da AIM que tém
como atribuicées o recebimento,
acomodacdo, encaminhamento e expedi¢do
de processos e documentos do setor, a
producdo de determinados documentos e
autuac¢do de processos, a manutengao do
repositério de documentos digitalizados do
setor, a concessao de vista a autos de
processos, entre outras atividades de
suporte administrativo definidas pela
Coordenacao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

10
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢bes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Ampla Defesa e Contraditdrio No contexto deste Manual, conceito que
compreende os direitos do autuado de, no
curso do processo administrativo de
apuracao de infracdo, conhecer o teor das
imputacdes que |Ihe sdo feitas, ter acesso aos
autos do processo, apresentar alegacgdes e
documentos em sua defesa, e de ter esses
elementos considerados na prolacdo das
decisdes administrativas.

Andlise em Primeira Instancia Nome da atividade por meio da qual o
analista estuda o processo administrativo
sancionador e chega a uma conclusao a
respeito de sua regularidade e da
caracterizagdo ou nao de infragdo a
legislacdo.

Analista Colaborador da AIM, com regime de
dedicacdo integral ou parcial as atividades
do setor, que tem como atribuicdo a analise
de processos administrativos de apuragdo de
infracdo, com vistas a propor a autoridade
competente, decisdao administrativa em
primeira instancia, sob a forma de
documento do tipo “Analise em Primeira
Instancia”.

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizagdo de atividades
dentro de um procedimento.

Autoridade Competente para Decisdao em No contexto deste Manual, pessoa que
Primeira Instancia detém a competéncia, originaria ou
delegada, para decidir em primeira instancia
processos de apuragao de infracdo em
matéria de competéncia da
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

Autos do Processo Conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, reunidos em capa

12
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prépria, com numeracao especifica,
necessarios ao registro formal de atos e de
fatos de natureza administrativa.

Autuacdo

Ato pelo qual o documento devidamente
registrado transforma-se em processo,
recebendo numeracgao Unica e capa
padronizada.

Autuacdo (Auto de Infracdo)

Conceito que compreende a lavratura de
Auto de Infragdo e a cientificacdo do
autuado a seu respeito.

Autuado(a)

Em processo administrativo de apuracdo de
infracdo, pessoa (fisica ou juridica)
identificada, no Auto de Infracdo, como
responsdvel pela conduta possivelmente
infracional a ser apurada.

Bis In Idem

Imposicdao de uma segunda sangao
administrativa a quem ja sofreu, pela pratica
da mesma conduta, uma primeira. A
Administracdo Publica observa o principio da
vedacdo (proibicdo) ao bis in idem.

Capitulacao

Norma ou conjunto de normas apontadas,
em um Auto de Infracdo, como fundamento
para que se identifique a conduta narrada
como infragao.

Cientificagdo

Procedimento por meio do qual se promove
o conhecimento do interessado a respeito
da prdtica de um ato administrativo, com a

obtencdo de documento comprobatdrio
correspondente.

Circunstancia Agravante

Circunstancia que, se observada em caso
concreto de infragdo a legislagado
aeronautica, tem por consequéncia o maior
grau de reprovabilidade da conduta,
refletindo-se em aumento da penalidade a
ser aplicada, conforme as normas de
dosimetria em vigor.

Circunstancia Atenuante

Circunstancia que, se observada em caso
concreto de infragdo a legislagado
aeronautica, tem por consequéncia o menor
grau de reprovabilidade da conduta,
refletindo-se em diminuicdo da penalidade a
ser aplicada, conforme as normas de
dosimetria em vigor.

Competéncia

Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

Conduta

Em processo administrativo de apuragao de
infragdo, agcdo ou omissao, descrita no Auto

13
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de Infragdo, que se atribui a pessoa autuada
e que, potencialmente, constitui infracdo a
legislagdo aerondutica.

Convalidagao Ato administrativo em que se retifica outro
ato, diante da constatacdo de vicio sanavel.
Coordenacao Grupo de colaboradores da AIM (incluindo o

Coordenador e outros por ele designados)
gue tém como atribui¢des o controle dos
processos sob a guarda do setor, a
supervisdo e padronizac¢do de
procedimentos, a comunicacdao com outros
setores da Agéncia e a pratica de certos atos
processuais.

Correspondéncia Comunicacdo escrita, recebida ou expedida,
apresentada sob vdrias formas, produzida e
destinada a institui¢cdes publicas ou privadas,
bem como aquela que se processa entre as
Unidades Administrativas da ANAC.

Decisdao em Primeira Instancia Manifestacao da autoridade competente em
processo administrativo de apuracao de
infracdo, em que esta, considerando os

elementos do processo, decide
motivadamente pela aplicacdo de
penalidade ou pelo arquivamento. Essa
decisdo pode ser fundamentada no teor de

Analise em Primeira Instancia, preparada por

analista.

Dedicacdo Integral Consideram-se analistas em regime de
dedicacdo integral aqueles dedicados
unicamente a atividade de andlise de
processos de apuracdo de infracdo de
competéncia da SIA.

Dedicacdo Parcial Consideram-se analistas em regime de
dedicacdo parcial aqueles que dividem seu
tempo entre as atividades de analise junto a
AIM e outras atividades (desempenhadas
seja na AIM, seja em outros setores da SIA).

Defesa Documento, elaborado e apresentado pelo
autuado no curso de processo
administrativo sancionador, que registra
suas alega¢des em relagdo as imputagbes
gue lhe foram atribuidas por um Auto de
Infragao.

Descricdo Objetiva Elemento essencial do Auto de Infragdo, que
consiste em narrativa que descreva a
conduta a ser apurada de forma clara e
especifica, de forma que se possibilite ao
autuado compreender o que Ihe é imputado.

14
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Diligéncia

Procedimento de obtencdo de informagdes
visando a uma melhor analise de processo.
Comumente se dd através da solicitagdo de
informacgdes e/ou documentos a outros
setores da ANAC, ao préprio autuado ou a
terceiros.

Documentos ostensivos

Documentos cujo acesso € irrestrito.

Documentos sigilosos

Aqueles que devem ser de conhecimento
restrito e, portanto, requerem medidas
especiais de salvaguarda para sua custédia e
divulgacao.

Dosimetria Determinacdo da intensidade de penalidade
a ser proposta (valor pecuniario de multa ou
tempo de suspensdo), com base em critérios
determinados pela legislagdo vigente.
Enguadramento No contexto deste Manual, o mesmo que

Capitulagao.

Estoque de Processos

No contexto deste Manual, conjunto de
processos de apuracao de infracdo de
competéncia da Superintendéncia de

Infraestrutura Aeroportudria pendentes de
decisdo em primeira instancia
administrativa.

Fundamentacao

No contexto da Andlise em Primeira
Instancia, se¢do do documento em que o
analista avalia a conduta apurada pela
fiscalizagao, os elementos probatdrios
juntados aos autos pela ANAC e pelo
autuado, as alegacbes apresentadas em
defesa a autuacdo (se houver), a
responsabilidade pela conduta, as
circunstancias em que a conduta foi
praticada e se a conduta era ou ndo era
contraria a legislacdo vigente, na época em
que foi praticada, documentando o processo
l6gico de formacgdo da convicgdo do analista
a respeito da ocorréncia ou ndo de infragao
no caso concreto.

GGFS

Termo designativo do nimero de controle
de processo de apuragdo de infragdo gerado
pelo Sistema de Multas e Infragdes — SMI. O

mesmo que Numero SMI.

Infragdo

Conduta irregular, caracterizada pelo
descumprimento de uma obrigagao prevista
na legislagdo aerondutica ou em contrato de

concessao, e passivel de aplicacdo de

penalidade.
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Interessado(a)

No contexto deste Manual, frequentemente

serd o mesmo que Autuado(a). Também se
considera interessado a pessoa que for
titular de direitos ou interesses que possam
ser afetados pela decisdo a ser adotada.

Interrupcdo (Do Prazo Prescricional)

Consequéncia de causa interruptiva, prevista

em lei, para contagem do prazo para

prescricao da pretensao punitiva pela

Administracdo. Significa que, a partir da

ocorréncia da causa interruptiva, a

contagem do prazo prescricional é
reiniciada.

Motivagao

O mesmo que Fundamentacao.

Notificacdo

Procedimento por meio do qual se promove
o conhecimento ao interessado a respeito
de atos do processo que resultem para o
interessado em imposicao de deveres, 6nus,
san¢des ou restricdo ao exercicio de direitos
e atividades e os atos de outra natureza, de
seu interesse.

Numero SIGEC

Numero gerado pelo Sistema Integrado de
Gestdo de Créditos — SIGEC para crédito
publico de titularidade da ANAC (inclusive
referente a multa) cadastrado.

NUmero SMI

Numero de controle de processo de
apuracdo de infracdo gerado pelo Sistema
de Multas e InfracGes — SMI.

Prescricdao da Pretensao Punitiva

Perda, pela Administracdo Publica, da
possibilidade de exercer o poder
sancionador relativamente a uma

determinada infracdo a legislacdo, em

funcdo do decurso de prazo definido por lei.

Processo de Apuracdo de Infracdo

Processo administrativo que tem por

finalidades a apuracdo, repressdo e
prevencdo de infracGes, reforcando a
efetividade da normatizacdo; e a garantia ao
interessado o exercicio de seus direitos e
garantias (em especial, a ampla defesa e ao
contraditorio).

Processo Sancionador

O mesmo que Processo de apuragao de
infragdo.

Proposta de Decisdo

No contexto da Andlise em Primeira
Instancia, se¢do do documento em que o
analista apresenta a sua conclusao, sob a

forma de recomendacao, a autoridade
competente, de decisdo em primeira

instancia a ser prolatada, no caso concreto.
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Relatério

No contexto da Andlise em Primeira
Instancia, se¢do do documento que
apresenta um resumo do conteudo dos
autos.

Secretaria

No contexto deste Manual, grupo de
colaboradores da AIM que tém como
atribuicdes o recebimento, acomodacao,
encaminhamento e expedicdo de processos
e documentos do setor, a produgdo de
determinados documentos e autuacao de
processos, a manutencdo do repositério de
documentos digitalizados do setor, a
concessao de vista a autos de processos,
entre outras atividades de suporte
administrativo definidas pela Coordenacao.

Sistema de Controle de Processos

No contexto deste manual se emprega esse
termo para referenciar a ferramenta de
gestdo eletronica de processos de apuragao
de infracdo em uso pela AlM,
independentemente de qual seja a
plataforma sobre a qual o sistema é
construido e o nome efetivamente atribuido
aele.

Situagdo do Processo

No contexto do Sistema de Controle de
Processos, informacao sobre fase do
processamento e/ou condicdo especial de
determinado processo de apuragdo de
infracdo.

Tempestividade

Propriedade de ato que é praticado em
conformidade com o prazo previsto ou
concedido.

Vicio Insanavel

Defeito em ato administrativo que ndo pode
ser corrigido, e que macula o atendimento
das finalidades do ato, implicando, portanto,
sua nulidade. O mesmo que vicio ndo
convalidavel.

Vicio Sanavel

Defeito em ato administrativo que pode ser
corrigido (convalidado) no curso do
processo, e que nao implica, portanto,
nulidade do ato. O mesmo que vicio
convaliddvel.

Vista Aos Autos de Processo

Procedimento por meio do qual se concede
ao interessado em processo administrativo o
acesso ao inteiro teor dos autos.

2.2 Sigla
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Definicao

Significado

Al

Auto de Infragdo — Ato administrativo que
visa a instauracao de processo de apuragao
de infracdo, mediante a delimitacdo dos
fatos apurados, a cientificacdo do autuado
acerca dos mesmos, e a concessdo de prazo
ao autuado para, querendo, apresentar
defesa.

AIM

Assessoria de Infragdes e Multas — Setor, ou
destacamento de servidores, da
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria com atribuicOes de andlise e
proposta de decisdo a autoridade
competente, em primeira instancia, em
processos de apuracao de infracdo da
competéncia da Superintendéncia.

ANAC

Agéncia Nacional de Aviagdo Civil

AR

Aviso de Recebimento

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

RF

Relatério de Fiscalizagdo — Documento do
processo de apuracdo de infragdo que
descreve os elementos que levaram o

agente da fiscaliza¢do a considerar
configurados indicios de infracdo, e que
normalmente traz como anexos quaisquer
evidéncias materiais que tenham sido
reunidas sobre o caso.

SEI

Sistema Eletronico de Informacées

SIGEC

Sistema Integrado de Gestdo de Crédito

SMI

Sistema de Multas e Infraces para
cadastramento e controle das multas e
infracGes cometidas pelos regulados.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

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

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Formulario para Analise

Formulario utilizado para a analise de
processo sancionador em primeira instancia.

Guia - Acompanhamento de Prazos

Artefato utilizado para Acompanhamento de
prazos

Guia - Assinatura de NotificacGes de Decisdao

Artefato utilizado para a Assinatura de
Notificagdes de Decisdo

Guia - Atualiza¢dao de Dados no Sistema de

Artefato utilizado para atualizar dados no

Controle Sistema de Controle
Guia - Cadastramento de Novos Processos Artefato utilizado no Cadastramento de
no GFT Novos Processos no GFT
Guia - Conferéncia do Cadastramento de Artefato utilizado para realizar a Conferéncia
Demandas do Cadastramento de Demandas de

Processos Sancionadores em Primeira
Instancia cadastradas na SIA.

Guia - Distribuicdo de Processos e
Atualizagao de Situa¢ao Processual

Artefato utilizado para alocar aos analistas
as demandas de processos sancionadores
em primeira instancia da SIA.

Guia - Elaboragdo de Despacho de
Convalidacao

Artefato utilizado para Elaborar Despacho de
Convalidacao

Guia - Elaborac¢do de Despacho de Diligéncia

Artefato utilizado para Elaborar Despacho de
Diligéncia

Guia - Elaboracdao de Documentos por Meio
de Modelos

Artefato utilizado para Elaborar Documentos
por meio de modelos

Guia - Elaboracgdo de Notificagcdes de Decisdo

Artefato utilizado para elaborar NotificacGes
de Decisdo

Guia - Expedi¢cdo de Documentos ao Publico
Externo no SEI

Artefato utilizado para expedir Documentos
ao Publico externo no SElI

Guia - Revisdo de Analise em Primeira
Instancia

Artefato utilizado para Revisar a Analise em
Primeira Instancia na SIA
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Guia - Revisdo de Despacho de Convalidagdo

Artefato utilizado para revisar Despacho de
Convalidagdo da SIA

Guia - Revisdo de Despacho de Diligéncia

Artefato utilizado para Revisar Despacho de
Diligéncia

Guia - Triagem de Novos Documentos no SEl

Artefato utilizado na Triagem de Novos
Documentos no SEI

Guia - Verificacdo de Impedimentos a
Andlise e Aceitacdo da Distribuicdo

Artefato utilizado na verificacdo de
impedimentos a andlise e aceitacdo da
distribuicdo pelo Analista.

Guia Analise em Primeira Instancia

Este documento foi elaborado com o
propdsito de dar apoio ao Analista na
realizacdo da Analise em Primeira Instancia.

Guia Concessdo de Vista e Fornecimento de
Copias

Guia que descreve os procedimentos para
concessao de vista e fornecimento de cdpias
de processos sancionadores aos
interessados.

Guia Determinacdo de Enderecos de
Interessados

Este documento foi elaborado com o
propésito de dar apoio nos procedimentos
necessarios para determinar ou conferir o

endereco de um interessado.

Guia Pesquisa de Precedentes

Este guia tem por funcdo documentar a
ferramenta de gestdo eletrénica de
processos de apuracdo de infracdo em uso
pela AIM e orientar seus usudrios em relagao
as tarefas mais frequentes que o envolvem.

Manual Orientativo de Marcos Prescricionais

Manual orientativo.

NT N2 17/2014/GFIS/SIA - Circunstancias
Agravantes e Atenuantes no Processo
Administrativo Sancionador

Nota Técnica elaborada pela AIM com o
objetivo de uniformizar a atuagao
administrativa do setor que analisa os
processos de apuragao de infragao,
assegurando a aplicagdo da dosimetria.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sao apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa processo administrativo sancionador
em 12 instancia examinando se os atos
praticados no processo atenderam as

AIM - Analista
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formalidades essenciais ao cumprimento de
sua finalidade e a garantia dos direitos do
administrado, propondo a corregao de falhas
eventualmente existentes.

Avalia minuta, documento e/ou parecer,
presentes no Mddulo Demandas no GFT,
indicando corregdo caso necessario.

AIM - Coordenacgdo

Realiza listagem e distribuicdo de demandas
para os analistas, considerando o Tipo de
Entrada e a Area, realizando consulta a AIM-
Coordenacao, caso necessario, e
obedecendo aos requisitos do Processo de
Trabalho.

AIM - Coordenacgdo, AIM - Secretaria

Realiza verificagdo de impedimento em
demandas recebidas, seguindo as etapas
descritas no Processo de Trabalho.

AIM - Analista

Verifica pendéncias para expedicdo de
documentos ou, conclusdo da demanda ou,
cancelamento de multa e/ou nova
distribuicdo, no Mdédulo Demandas do GFT,
emitindo o documento pertinente e dando
prosseguimento ao processo.

AIM - Secretaria

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

AIM - Controle de

Sistema de controle e
monitoramento de
processos administrativos

Processos

de Auto de Infragdo da SIA.

\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GFIS\G
FIS COMUM\14 - Analises de Processos -
Multas e Infragdes\AIM - Controle de
Processos.xlsm

GFT - Demandas

Moddulo de Demandas do

Sistema GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Andlise Primeira Instancia

Andlise Primeira Instancia -
Pas

Processo Administrativo
Sancionador

Auto de Infracdo

Auto de Infracdo

Processo Administrativo
Sancionador

Decisdo Primeira Instancia

Decisdo Primeira Instancia -
Pas

Processo Administrativo
Sancionador

Despacho - Diligéncia

Despacho

Processo Administrativo
Sancionador
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Despacho - RENOTIFICACAO Despacho Processo Administrativo
Auto de Infragdo Sancionador
Despacho de Cancelamento Despacho Processo Administrativo

do Crédito Sancionador
Despacho de Conclusdo de Despacho Processo Administrativo
Processo Sancionador
Despacho de Convalidagdo Despacho Processo Administrativo
Sancionador
Despacho de Despacho Processo Administrativo

Encaminhamento a ASJIN

Sancionador

Volume de Processo

Volume de Processo

Processo Administrativo
Sancionador
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Processo Sancionador em 12 Instancia - SIA

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar a analise de processos sancionadores
em 12 Instancia na AIM/GNAD/SIA.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Abertura de demanda devido a primeira entrada ou reentrada de
processo", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Demanda encerrada".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: AIM - Analista, AIM - Coordenacdo, AIM
- Secretaria, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo administrativo sancionador em 12
instancia examinando se os atos praticados no processo atenderam as formalidades essenciais
ao cumprimento de sua finalidade e a garantia dos direitos do administrado, propondo a
correcdo de falhas eventualmente existentes; (2) Avalia minuta, documento e/ou parecer,
presentes no Modulo Demandas no GFT, indicando corregdo caso necessario; (3) Realiza
listagem e distribuicdo de demandas para os analistas, considerando o Tipo de Entrada e a Area,
realizando consulta a AIM-Coordenagdo, caso necessdrio, e obedecendo aos requisitos do
Processo de Trabalho; (4) Realiza verificacdo de impedimento em demandas recebidas, seguindo
as etapas descritas no Processo de Trabalho; (5) Verifica pendéncias para expedicdo de
documentos ou, conclusdo da demanda ou, cancelamento de multa e/ou nova distribuicdo, no
Mdédulo Demandas do GFT, emitindo o documento pertinente e dando prosseguimento ao
processo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio para Analise", "Guia -
Acompanhamento de Prazos", "Guia - Assinatura de Notificagées de Decisdo", "Guia -
Atualizacdo de Dados no Sistema de Controle", "Guia - Cadastramento de Novos Processos no
GFT", "Guia - Conferéncia do Cadastramento de Demandas", "Guia - Distribuicdo de Processos e
Atualizagao de Situagdo Processual”, "Guia - Elaboracdo de Despacho de Convalidagao", "Guia -
Elaboragdo de Despacho de Diligéncia", "Guia - Elaboracdo de Documentos por Meio de
Modelos", "Guia - Elaboragao de Notificagdes de Decisdo", "Guia - Expedi¢do de Documentos ao
Publico Externo no SEI", "Guia - Revisdo de Andlise em Primeira Instancia", "Guia - Revisdo de
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Despacho de Convalidacdo", "Guia - Revisdao de Despacho de Diligéncia", "Guia - Triagem de
Novos Documentos no SEI", "Guia - Verificacdo de Impedimentos a Analise e Aceitacdo da
Distribuicdo", "Guia Andlise em Primeira Instancia", "Guia Determinacdo de Enderecos de
Interessados", "Manual Orientativo de Marcos Prescricionais", "NT N2 17/2014/GFIS/SIA -
Circunstancias Agravantes e Atenuantes no Processo Administrativo Sancionador".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Secretaria.

DETALHAMENTO: A Execucao desta etapa depende da conferéncia dos dados registrados no
Gerenciador de Fluxos de Trabalho - GFT e os dados constantes do processo administrativo
no Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI. Serd necessario, portanto, o login em ambos os
sistemas.

Acesse o Médulo Demandas no GFT. Com a tela de demandas aberta, certifique-se de que,
dentre as abas que ficam na lateral a direita (“Na drea”, “Solicitadas”, “Trabalhadas” ou
“Acompanhadas”), a op¢do "Na Area" estd selecionada.

1. Insira o valor " Cadastrado - Ag. Conferéncia" no campo "Busca" e clicar no botdo
"Buscar". O Sistema retornara com a lista das demandas que estdo com o dado “Situacdo do
Processo Sancionador” = "Cadastrado - Ag. Conferéncia". Para conferir se realmente o valor
do dado “Situacdo do Processo Sancionador” =" Cadastrado - Ag. Conferéncia" basta
selecionar o processo como "Analisar Processo Sancionador" no menu suspenso "Todos os
processos de trabalho" e selecionar o dado “Situacdo do Processo Sancionador” no menu
suspenso "Selecione um dado": confira na ultima coluna o valor da situacdo do processo =
“Cadastrado - Ag. Conferéncia”.

1.1. Caso ndo seja informe a AIM-Coordenacdo imediatamente para correcao.

1.2. Caso a situacao seja “Cadastrado - Ag. Conferéncia", selecione a demanda e clique em
“Ver demanda” (canto inferior a esquerda) para viabilizar sua execucdo;

1.3 Os dados cadastrados para a Demanda serdo exibidos no lado esquerdo da tela, na
metade inferior desta. Verifique sua corre¢do comparando as informagdes cadastradas com
as informacGes constantes do Processo Administrativo no Sistema Eletronico de
Informacdes.

1.4 Para corrigir eventual incorrecdo dos dados, deve se selecionar a aba “Execugdo da
Etapa”, constante do lado direito da tela. Na metade inferior deste lado, hd uma aba
intitulada “Dados a serem enviados”. Nesta aba, é possivel editar os dados cadastrados, em
caso de erro, e atualizar a situacdo do processo, apds a confirmacdo da correcdo das
informacdes.

1.5 Informe ao colaborador responsavel pelo cadastramento da Demanda sobre eventual
incorre¢do no cadastro, como forma de prevenir a recorréncia do erro. Em caso de duvidas,
consulte a AIM - Coordenagao.

Nesta etapa, deve-se verificar se os dados cadastrados no GFT estdo em conformidade com
os dados constantes do processo no SEI, em especial, a corre¢do das datas cadastradas:

1) Data da Infracgdo;

2) Data da Lavratura do Al;

3) Data da Notificagdo sobre o Al;

4) Data da apresentacdo de defesa (se houver);

5) Data da Convalidagdo (se houver);

6) Data de Diligéncia (se houver);

7) Data da Decisdo de Segunda Instancia (se houver);
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8) Data Estimada de Prescri¢do Trienal; e
9) Data Estimada de Prescricdao Quinquenal.

Apds confirmacgdo dos dados acima, em conferéncia aos dados cadastrados no Processo no
SEl, utilize o artefato "Guia - Conferéncia do Cadastramento de Demandas" para verificar
eventuais incorre¢des no cadastramento dos dados da Demanda, em especial, as seguintes
regras:

1) Data da Infragdo < Data da Lavratura do Al <= Data da Notificacdo sobre o Al<= Data
da apresentacado de defesa;

2) Data Estimada de Prescricdo Trienal = Data da Notificacao sobre o Al + 3 anos;

3) Data Estimada de Prescricdo Quinquenal = Data da Notificacdo sobre o Al + 5 anos;
4) Necessidade de validacdo do NUP do processo a partir do Digito Verificador.

Caso nao tenha havido apresentacao de defesa, verifique se:

(i) o destinatario constante do AR é o autuado;

(ii) o endereco em que foi recebido o Auto de Infracdo é o endereco do Autuado;

(iii) foi juntado aos autos comprovacao deste endereco.

Apds essa conferéncia, determinar se o processo esta pronto para distribuicdo ou se é
necessdrio reabrir o prazo de defesa.

COMPETENCIAS:

- Realiza listagem e distribuicdo de demandas para os analistas, considerando o Tipo de
Entrada e a Area, realizando consulta a AIM-Coordenacio, caso necessdrio, e obedecendo
aos requisitos do Processo de Trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Conferéncia do Cadastramento de
Demandas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Administrativo Sancionador
1.1. Despacho - RENOTIFICACAO Auto de Infragdo (Despacho)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe notificacdo ao interessado?" seja
"sim, existe documento de notificacdo ao interessado", deve-se seguir para a etapa "02.
Distribuir demanda do processo ao analista e atualizar sua situacdo processual”. Caso a
resposta seja "ndo, ndo existe documento de notificagdo ao interessado", deve-se seguir
para a etapa "06. Verificar pendéncias para expedi¢ao de documentos ou, conclusdo da
demanda ou, cancelamento de multa e ou nova distribui¢cdo".

02. Distribuir demanda do processo ao analista e atualizar sua
situacao processual

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: AIM - Coordenago.

DETALHAMENTO: Acesse o Médulo Demandas no Gerenciador de Fluxos de Trabalho - GFT.
Com a tela de demandas aberta, certifique-se de que, dentre as abas que ficam na lateral a
direita (“Na &rea”, “Solicitadas”, “Trabalhadas” ou “Acompanhadas”), a op¢do "Na Area"
esta selecionada.
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1. No GFT Demandas listar, diariamente, as demandas que estdo aguardando distribuicdo e
distribuir para o analista, como segue:

1.1. Selecione o campo "Todos os tipos de processo" = "Analisar Processo Sancionador" e o
campo "Selecione um dado" = "Tipo de entrada"

1.2. No campo busca insira o valor "Aguardando distribuicdo";

1.2.1. O GFT - Demandas retornara com a lista de demandas que estdo aguardando
distribuicdo e na coluna da direita o tipo de entrada de cada uma;

2. Selecione na lista de demandas aquelas que serdo distribuidas para um mesmo analista;
2.1. Clique no botdo "Ver demandas";

2.2. O GFT Demandas abrird a ultima das demandas selecionadas. Nesta demanda proceda
conforme orientagdes a seguir:

2.3. Na aba "Execucdo da etapa" e aba "dados a serem enviados" selecione o nome do
analista para quem serdo distribuidas as demandas selecionadas no menu suspenso do dado
"Analista do Processo Sancionador";

2.4. Selecione o valor "Distribuido" para o dado "Situacdo do Processo Sancionador";

2.5. Selecione o botdo "Concluir etapa" para efetivar a distribuicao;

2.6. Selecione no menu suspenso a etapa 03 e em seguida o login do analista selecionado
(login necessario para que o GFT comande o SEl na respectiva atribuicao);

2.7. Caso a distribuicdo em questdo seja em lote o GFT Demandas questionara se deseja
executar o mesmo procedimento para as demais demandas previamente selecionadas;
2.8. Responda "Sim" e todas as demandas serdo enviadas para o mesmo analista no GFT e
no SEl (devido a atribuicdo automatica feita pelo GFT junto ao SEl este processo podera
levar um certo tempo, aguarde e quando concluido passe para o préximo lote de
distribuicdo);

Utilize o artefato "Guia - Distribuicdo de Processos e Atualiza¢do de Situagdo Processual"
para alocar a(s) demanda(s) a um analista.

COMPETENCIAS:

- Realiza listagem e distribuicdo de demandas para os analistas, considerando o Tipo de
Entrada e a Area, realizando consulta a AIM-Coordenacao, caso necessario, e obedecendo
aos requisitos do Processo de Trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Distribuicdo de Processos e Atualizagdo de
Situagdo Processual.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Conferir a demanda e verificar se existem
impedimentos".

03. Conferir a demanda e verificar se existem impedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Analista.

DETALHAMENTO: Utilize o artefato "Guia - Verificacdo de Impedimentos a Analise e
Aceitacdo da Distribuicdo" para confirmar que o processo esta pronto para analise e se
comprometer com a sua execugao.

Acesse o Médulo Demandas no Gerenciador de Fluxos de Trabalho - GFT. Com a tela de
demandas aberta, certifique-se de que, dentre as abas que ficam na lateral a direita (“Na
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area”, “Solicitadas”, “Trabalhadas” ou “Acompanhadas”), a op¢do "Na Area" esta
selecionada.

1. Insira o valor “seu login” no menu suspenso “todos os executores”. O Demandas
retornard com uma lista de todas as demandas que estdo sob sua execucao,
independentemente de quais as a¢gdes pendentes de execucdo.

2. Mantendo as selecdes anteriores selecione o processo de trabalho "Analisar Processo
Sancionador" no menu suspenso "Todos os processos de Trabalho". E possivel ordenar a sua
distribuicdo utilizando qualquer valor associado ao menu suspenso "Selecione um dado".
2.1. Como regra, selecione no menu suspenso "Selecione um dado" o dado "Data de
Urgéncia Prescricional" para definir a ordem de seu trabalho por este valor;

2.2. Caberd ao analista sempre dar prioridade a demandas cuja prioridade sejam definidas
por e-mail pelo AIM - Coordenacdo. Caso esta prioridade seja declarada pelo numero da
demanda, nimero do Al, ou NUP do processo, va direto para este dado e para isto utilize o
botdo "Localizar" na tela do Demandas, inserindo o valor a ser localizado. O Demandas
retornara com a demanda relacionada aberta para a sua execucao.

3. Para iniciar seu trabalho clique duas vezes sobre a demanda selecionada ou selecione o
botdo "Ver demanda". Na tela da Demanda, as abas “Descricdo da Demanda”, “Execucdo da
Demanda” e “Descri¢ao do Processo” deverdo estar disponiveis. A indisponibilidade da aba
"Execucdo da Demanda” é indicativa de que a Demanda ndo esta distribuida para sua
execucdo e sim para outro analista. Nesse caso, informe sobre esta indisponibilidade a AIM-
Coordenacao.

3.1. Com a demanda aberta, verifique se ndo existe anotacdo pertinente na aba "Descricdo
da Demanda" e apds isto proceda as seguintes verificacdes:

3.1.1. Abrir o processo no SEIl, buscando-o pelo nimero do processo NUP. Verifique se todo
o processo se encontra legivel, adicionando arquivos em melhor Resolugao se necessario
(Incluir Documento>Externo>Anexo> Titulo na Arvore “Melhor Resolugdo”), e informando a
AIM-Coordenagao sobre o fato;

3.1.2. Certificar-se de ndo ter atuado pessoalmente nas etapas anteriores do processo, isto
é, deve verificar se vocé ndo participou da agdo de fiscalizagdao que originou a autuagdo que
serd objeto de anilise.

3.1.3. Certificar-se também que o decisor, ndo tenha atuado pessoalmente nas etapas
anteriores do processo, isto é, deve verificar se o decisor ndo participou da a¢do de
fiscalizacdo que originou a autuacdo que sera objeto de andlise.

3.1.4. Caso o analista conclua ja ter atuado neste processo como fiscalizador ou equipe de
fiscalizacdo, deve devolver a demanda no GFT (Aba “Execucdo da Etapa”>>botdo
“Devolver”), atualizar o dado solicitado "Situacdo do processo sancionador" com o valor
"Devolvido Sem Analise" e esclarecer na caixa de mensagem que sera aberta o motivo da
devolugdo. A AIM-Coordenacdo providenciara a redistribuicdo do expediente a outro
analista e completara a carga distribuida do analista que devolveu a demanda.

3.1.5. Caso o analista conclua que o decisor tenha atuado neste processo como fiscalizador
ou equipe de fiscalizagdo (assinatura de Auto de Infracdo ou parte da equipe), ou chefia
imediata destes (assinatura no RF), deve fazer constar este impedimento no corpo da aba
"Descricdo da demanda" utilizando o botdo "Fazer Anotagao". Somente para este caso, apds
fazer a anotacdo, utilizando o botdo "Exportar para o outlook" enviar e-mail com assunto
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"Impedimento legal", para a AIM-Coordenagdo. ATENCAO - Essa verificagdo visa a
preservacao da separagao das atividades de fiscalizagdo e autuagao daquelas relativas ao
julgamento do processo.

4. No caso de autuacgdo sem defesa, o analista deve verificar a validade do Aviso de
Recebimento ou comprovante de ciéncia, conferindo:

(i) se a pessoa notificada é a pessoa autuada;

(ii) se existe comprovante de que o endereco em que foi recebida a correspondéncia é o
endereco do interessado (se ndo houver comprovacao, fazer pesquisa de endereco e juntar
comprovante no SEl diretamente).

(iii) se ndo for possivel comprovar que o endereco do interessado é o endereco em que foi
recebido o Al, devolver o processo para AIM - Coordenacdo (Aba “Execucdo da
Etapa”>>botdo “Devolver”), atualizando o dado solicitado "Situa¢do do processo
sancionador" com o valor "Devolvido Sem Analise" e esclarecer na caixa de mensagem que
sera aberta o motivo da devolucdo “Processo sem defesa - falta de comprovacdo do
endereco do autuado”.

5. Finalmente estando em condicBes de andlise selecionar o valor do dado "Situagdo do
Processo sancionador" para "Em Andlise" e concluir esta etapa.

6. A demanda permanecera na atribuicdo do analista que desenvolvera a proxima etapa que
é a analise propriamente dita.

COMPETENCIAS:
- Realiza verificacdo de impedimento em demandas recebidas, seguindo as etapas descritas
no Processo de Trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Verificagdo de Impedimentos a Andlise e
Aceitacdo da Distribuicao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar, consolidar resultados e atualizar
situacdo do processo".

04. Analisar, consolidar resultados e atualizar situa¢ao do
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AIM - Analista.

DETALHAMENTO: Utilize os artefatos "Guia Andlise em Primeira Instancia", "Guia -
Elaboragdo de Despacho de Convalidagdo", "Guia - Elaboragao de Despacho de Diligéncia",
"Formuldrio para Andlise", "Guia - Elabora¢dao de Documentos por Meio de Modelos" para
execuc¢ado desta etapa.

Acesse 0 Médulo Demandas no Gerenciador de Fluxos de Trabalho - GFT. Com a tela de
demandas aberta, certifique-se de que, dentre as abas que ficam na lateral a direita (“Na
area”, “Solicitadas”, “Trabalhadas” ou “Acompanhadas”), a op¢do "Na Area" estd
selecionada. Clique em “Ver Demanda” para abrir a demanda que sera trabalhada.
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1. Na metade a direita da Tela, acesse a aba “Execucdo da Etapa”. Na metade inferior da
tela, clique na aba "Dados a serem enviados" e confira se o valor esta selecionado como "Em
analise". Caso negativo atualizar este dado antes de iniciar a andlise.

2. Manter a demanda aberta e passar a analise do processo (consulte os artefatos
pertinentes), certificando-se de consultar os precedentes do setor sobre o tema. Todos os
documentos necessarios a analise estao previamente modelados e a disposicdo do analista
para edicao tanto pela utilizacdo do GFT, como pela utilizacdo do artefato "Guia -
Elaboracdo de Documentos por Meio de Modelos".

2.1Caso deseje produzir um documento novo a partir do modelo existente no GFT, siga os
passos descritos a seguir:

2.1.1 Ainda na aba “Execucgao da Etapa” Selecione a aba inferior como "Documentos a
serem enviados";

2.1.2 Selecione o tipo de documento que expresse o resultado de sua andlise (despacho de
convalidacdo, despacho de diligéncia, analise em primeira instancia, conforme aplicavel);
2.1.3. Selecione o botdo "Incluir Documento"

2.1.4. Responda "existente" para o questionamento feito referente ao Processo;

2.1.5. Responda "novo" para o questionamento feito para Documento (essa op¢ao
encaminhara para o editor de textos do GFT);

2.1.6 Apds a habilitacdo da paleta de ferramentas no editor que se abrird selecione o botdo
"Restaurar Padrao";

2.1.7. Cole o texto de sua minuta no modelo pertinente e ajuste conforme aplicével;

2.1.8. Verifique se os dados automaticos de referéncia cruzada foram preenchidos
corretamente;

2.1.9. Se tudo estiver correto, selecione o botdo “OK”;

2.1.10. O GFT Demandas se encarregara de alocar o documento em seu local correto na
arvore do processo no SEI.

2.2 Caso deseje produzir um documento novo a partir do artefato "Formulario para analise”,
abra o artefato e preencha os campos com os dados pertinentes. Apds finalizar o
preenchimento, siga as instrugdes do préprio formuldrio para fazer o cadastramento da
minuta de documento gerado no SEI.

2.2.1 Acesse o documento cadastrado no SEl, leia o teor do documento e faga eventuais
modifica¢gdes necessdrias

2.2.2 Ap6s finalizar a edicdo do documento no SEI, volte ao GFT e, na aba “Execucdo da
Etapa” Selecione a aba inferior como "Documentos a serem enviados"

2.2.3. Selecione o botdo "Incluir Documento"

2.2.4. Responda "existente" para o questionamento feito referente ao Processo;

2.2.5. Responda "existente" para o questionamento feito para Documento;

2.2.6 Informe o nimero SEI do documento criado pelo artefato.

Em caso de duvidas, consulte a AIM-Coordenacdo.

3. Consolidagdo do resultado da analise
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3.1. Ao término da analise releia cuidadosamente o documento gerado no SEIl que expressa
o resultado, promovendo as altera¢des necessarias, atualizando a situa¢do do Processo no
GFT conforme disponivel para selegao;

3.2. Ainda na aba “Execucdo da Etapa”, encaminhe a demanda para revisdo ou assinatura
da autoridade competente, atualizando os dados descritos a seguir.

3.2.1. Selecionar a aba inferior como "Dados a serem enviados"

3.2.2. Selecionar o valor do dado “Situacdo do Processo Sancionador” a ser enviado como
sendo "Em revisdo" (para encaminhamento a Revisdo) ou “Com autoridade para decisdo”
(caso o documento nao necessite de revisdo ou ja tenha sido revisado);

3.2.3. Selecionar o botdo "Concluir Etapa" e encaminhar para a etapa 5 selecionando no
menu suspenso o revisor desimpedido para tal tarefa.

3.3. A minuta sera revisada e retornard ao analista com o valor do dado selecionado
“Situacao do Processo Sancionador” como "Revisado - Para Assinatura do Analista".

3.4. Faga a conferéncia das modifica¢Ges realizadas na etapa de Revisdo comparando a
ultima versao inserida pelo analista e a versao final revisada pelo revisor diretamente no SEl,
e verifique no GFT se foi feita alguma anotacdo pelo revisor na aba superior "Descri¢ao da
demanda". Apds, verificar se esta de acordo com a revisdo, conservando eventual
divergéncia no préprio documento (mantendo sua convic¢do sobre o caso) e fazendo
anotacdo correspondente indicando divergéncia na aba “Descricdo da Demanda”, no GFT.

Observacao:

Se um documento do SEl que tenha sido cadastrado no GFT for deletado do SEI, o GFT
detectara a falta do documento e Ihe informard que deverd ser alocado novo documento.
Responda OK e repita os passos anteriormente descritos para nova aloca¢do de documento.

4. Encerramento da etapa de andlise (apds retorno da revisdo ou se ndo for necessaria
revisdo):

4.1. Ainda na aba “Execugdo da Etapa”, encaminhe a demanda para assinatura da
autoridade competente, atualizando os dados descritos a seguir.

4.1.1 Na aba inferior “dados a serem enviados”, selecionar o valor do dado “Situagao do
Processo Sancionador” a ser enviado como sendo “Com autoridade para decisdo”;

4.2. Conclua a etapa selecionando o botdo "Concluir etapa";

4.3. Caso o GFT informe que para concluir esta etapa o documento precisa ser assinado,
entao assine o documento no SEl;

4.4. Se a etapa for concluida com sucesso, selecione "OK".

COMPETENCIAS:

- Analisa processo administrativo sancionador em 12 instancia examinando se os atos
praticados no processo atenderam as formalidades essenciais ao cumprimento de sua
finalidade e a garantia dos direitos do administrado, propondo a correcao de falhas
eventualmente existentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Elaboracao de Documentos por Meio de
Modelos, Formulario para Analise, Guia - Elaboracdo de Despacho de Diligéncia, Guia -
Elaboragdo de Despacho de Convalidagdo, Guia Analise em Primeira Instancia, NT N2
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17/2014/GFIS/SIA - Circunstancias Agravantes e Atenuantes no Processo Administrativo
Sancionador.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Administrativo Sancionador

1.1. Despacho - Diligéncia (Despacho)

1.2. Despacho de Convalidagao (Despacho)

1.3. Analise Primeira Instancia (Analise Primeira Instancia - PAS)

1.4. Decisdo Primeira Instancia (Decisdo Primeira Instancia - PAS)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar o documento, solicitar correcdo
e/ou assinatura do analista e/ou assinar Documento".

05. Revisar o documento, solicitar corre¢do e/ou assinatura
do analista e/ou assinar Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AIM - Coordenago.

DETALHAMENTO: Acesse o Médulo Demandas no Gerenciador de Fluxos de Trabalho - GFT.
Com a tela de demandas aberta, certifique-se de que, dentre as abas que ficam na lateral a

direita (“Na &rea”, “Solicitadas”, “Trabalhadas” ou “Acompanhadas”), a opcdo "Na Area"
estd selecionada.

1. Revisdo de Andlises em Primeira Instancia

1.1 Na caixa de selecdo “Todos os Executores”, filtre pelas demandas atribuidas ao
usuario;

1.2 Na caixa de sele¢do “Selecione um dado”, indique “Situa¢do do Processo
Sancionador”;

1.3 Utilizando a ferramenta de busca, pesquise por “Em revisdo (minuta de andlise)”. O

Sistema retornara as demandas em revisdo atribuidas ao usuario;

1.4 Verifique qual a demanda deve ser prioritariamente tratada - consulte o GNAD em
caso de duvidas;

1.5 Selecione uma demanda e clique em “Ver Demanda” para abrir a demanda que sera
trabalhada;

1.6 Caso o documento a ser revisado esteja inserido no SEl, revise a minuta diretamente
nesse Sistema. Se for um documento mais antigo, revise a minuta em word e devolva ao
analista, com controle de revisdo, diretamente por e-mail;

1.7 Selecione na aba "Dados a serem Enviados" o valor “Revisado - Ag. assinatura do
analista”;

1.8 Selecionar o botdo "Devolver" canto direito da tela (Aba “Execucdo da
Etapa”>>botdo “Devolver”) e fagca as anotagdes eventualmente necessarias para
conhecimento do analista na janela que se abrira.

2. Revisdo de Minutas de Diligéncia

2.1 Na caixa de sele¢do “Todos os Executores”, filtre pelas demandas atribuidas ao
usuario;

2.2 Na caixa de sele¢do “Selecione um dado”, indique “Situa¢do do Processo

Sancionador”;
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2.3 Utilizando a ferramenta de busca, pesquise por “Em revisdao (minuta de diligéncia)”.
O Sistema retornara as demandas em revisdo atribuidas ao usuario;

2.4 Verifique qual a demanda deve ser prioritariamente tratada - consulte o GNAD em
caso de duvidas;

2.5 Selecione uma demanda e clique em “Ver Demanda” para abrir a demanda que sera
trabalhada;
2.6 Revise a minuta diretamente no SEl e, se confirmada a necessidade da diligéncia,

assine o documento e envie o processo ao destinatario no SEI.

2.7 Selecione na aba "Dados a serem Enviados" o valor “Em diligéncia - Ag. Resposta de
outro Setor”;

2.8 O processo permanecerd nessa situacao até que receba resposta do setor
diligenciado, quando o dado devera ser modificado para “Em diligéncia - respondido por
outro setor”.

2.9 A AIM-Coordenacdo avaliard, a partir da resposta fornecida, se existe necessidade
de notificar o interessado sobre o teor da diligéncia e conceder prazo para manifestacdo ou
se 0 processo esta pronto para nova analise.

2.9.1 Se for necessaria a notificacdo, devera ser atualizado o dado “Situa¢do do Processo
Sancionador” para “Em diligéncia - Ag. Elaboracdo de Notificacdo”, até que seja elaborado
Despacho e Oficio de notificacdo do interessado.

2.9.2 Apéds elaborado o Despacho e o Oficio, o dado “ Situacdo do Processo Sancionador”
serd atualizado para “Em diligéncia - Ag. Expedicdo de Notificacdo” e a etapa deve ser
concluida, seguindo-se para a etapa 6.

2.9.3 Se ndo for necessaria a notificacdo, o processo devera ser atualizado para a situagdo
“Em analise” e devolvido ao analista com o botdo "Devolver" canto direito da tela (Aba
“Execucdo da Etapa”>>botdo “Devolver”), voltando a etapa 4. Na caixa de texto de
anotacoes, deve-se indicar o motivo de ndo ter sido aberto prazo para manifestacdo do
interessado.

3. Revisdo de Minutas de Convalidagao

3.1 Na caixa de sele¢do “Todos os Executores”, filtre pelas demandas atribuidas ao
usuario;

3.2 Na caixa de sele¢do “Selecione um dado”, indique “Situa¢do do Processo
Sancionador”;

3.3 Utilizando a ferramenta de busca, pesquise por “Em revisdo (minuta de
convalidagdo)”. O Sistema retornard as demandas em revisdo atribuidas ao usuario;

3.4 Verifique qual a demanda deve ser prioritariamente tratada - consulte o GNAD em
caso de duvidas;

3.5 Selecione uma demanda e clique em “Ver Demanda” para abrir a demanda que sera
trabalhada;
3.6 Revise a minuta diretamente no SEl e, se confirmada a necessidade da convalidacéo,

assine os documentos despacho e notificagdo de convalidacdo e encaminhe para os
procedimentos de expedi¢do no SEl.

3.7 Selecione na aba "Dados a serem Enviados" o valor “Convalidado - Ag. Expedicdo de
Notificacdo” e atualize os valores de Dados relativos ao enquadramento;

4, Controle de assinatura de decisdao
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4.1 Na caixa de sele¢do “Selecione um dado”, indique “Situa¢do do Processo
Sancionador”;

4.2 Utilizando a ferramenta de busca, pesquise por “Com autoridade para decisdo”. O
Sistema retornara as demandas com esta situa¢do cadastrada;

4.3 Selecione uma demanda e clique em “Ver Demanda” para abrir a demanda que sera
trabalhada;

4.4 Acompanhe se o documento Decisdo Primeira Instancia foi assinado pelo GNAD,
acessando a aba "Assinatura de documentos" na tela “Execuc¢do da Etapa”. Selecione o
botdo "Atualizar Tabela" e conferindo se a resposta for SIM para o campo "Assinado?" ;
4.5 Ao identificar a assinatura da decisao, atualize os dados “Situacao do Processo
Sancionador”, “Data Analise P1”, “Data DPI”, “Teor da DPI”, “NUmero de Multas”, “Valor da
Multa”, “Data da Previsdao de Prescricdo Trienal”, e “Data da Previsdao de Prescricao
Quinguenal” na aba "Dados a serem Enviados" com as informacées pertinentes;

4.6 Selecione o botdo Concluir Etapa seguindo para a etapa 06.

Utilize os artefatos "Guia - Revisdo de Analise em Primeira Instancia", "Guia - Revisdo de
Despacho de Convalidacdo", "Guia - Revisdao de Despacho de Diligéncia", "Guia - Elaboracao
de Documentos por Meio de Modelos", "Guia - Atualizacdo de Dados no Sistema de
Controle" para execucdo desta etapa.

COMPETENCIAS:
- Avalia minuta, documento e/ou parecer, presentes no Médulo Demandas no GFT,
indicando correcdo caso necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Atualizagdo de Dados no Sistema de
Controle, Guia - Elaboracdo de Documentos por Meio de Modelos, Guia - Revisado de
Despacho de Diligéncia, Guia - Revisdo de Despacho de Convalidacdo, Guia - Revisdo de
Andlise em Primeira Instancia, Manual Orientativo de Marcos Prescricionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Administrativo Sancionador

1.1. Despacho de Encaminhamento a ASJIN (Despacho)

1.2. Despacho de Conclusao de Processo (Despacho)

1.3. Despacho de Cancelamento do Crédito (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar pendéncias para expedi¢cdo de
documentos ou, conclusdao da demanda ou, cancelamento de multa e ou nova distribui¢ao".

06. Verificar pendéncias para expedi¢cao de documentos ou,
conclusao da demanda ou, cancelamento de multa e ou nova
distribuicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Secretaria.

DETALHAMENTO: As atividades da AIM - Secretaria concernem a entrada e saida de
documentos e processos do setor, bem como a atualiza¢do de dados e elaboracdo de
documentos padronizados, conforme modelos e artefatos definidos pela AIM -
Coordenacao.
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1. Elaboracdo de Notificagcdes de Decisao (GFT - Artefato - SEl)

1.1 Apds assinada a decisdo em primeira instancia, caberd a secretaria a elaboragdo da
Notificacdo de Decisdo apropriada, fazendo uso dos artefatos "Guia - Elaboracdo de
Notificagdes de Decisao".

1.2 Uma vez elaborado o documento, conforme os procedimentos estabelecidos, o
colaborador da Secretaria designado para conferéncia e assinatura de documentos devera
utilizar o Guia - Assinatura de NotificacGes de Decisdo “Guia - Assinatura de NotificacGes de
Decisao” para confirmar que o documento foi corretamente elaborado no SEl, assinando-o.
1.3 Apds assinatura, o colaborador que assinou o documento deverd acessar a demanda
no GFT e atualizar o dado referente a “Situacao do Processo Sancionador” com o valor
“[Decidido] - Ag. Expedicdo de Notificacdo” e o dado “SIGEC” com o(s) numero(s) de
crédito(s) gerado(s).

2. Expedicdo de Documentos ao publico externo (SEI - GFT)

2.1 Os documentos prontos para a expedicdo estarao listados no GFT como tendo o
dado relativo a “Situacdo do Processo Sancionador” sendo “Convalidado - Ag. Expedicdo de
Notificagdo”, “Em diligéncia - Ag. Expedigdo de Notificacao”, “[Decidido] - Ag. Expedigdo de
Notificacdo” ou “Renotificacdo - Ag. Expedic3o do Auto de Infragdo”. E possivel acessar as
demandas pendentes de expedicdo na tela inicial do demandas, selecionando, no menu
suspenso “Todas as Areas”, o valor “AIM - Secretaria” e no menu suspenso “ Selecione um
dado” o valor “Situacdo do Processo Sancionador” e pesquisando, no campo de busca, por
“Expedicao”.

2.2 A Secretaria devera adotar os procedimentos necessarios para expedicdo de
documentos ao publico externo seguindo os procedimentos descritos nos artefatos "Guia
Determinacdo de Enderecos de Interessados" e "Guia - Expedicdo de Documentos ao
Publico Externo no SEI“, incluindo os procedimentos de impressdo, conferéncia de anexos e
compatibilidade destes com o teor do documento, envelopamento, entrega ao Protocolo,
comprovagao de endere¢o nos autos, e registro do nimero de rastreamento da
correspondéncia no processo.

2.3 Apds expedicdo do documento, a situagao do processo sancionador no GFT devera
ser atualizada para “Convalidado - Ag. Retorno de AR”, “Em diligéncia - Ag. Retorno de AR”,
“[Decidido] - Ag. Retorno de AR” ou “Renotificagdo - Ag. Retorno do AR (Al)”

3. Acompanhamento de prazos de retorno de AR, prazo para manifestagao e prazo
para pagamento de multa 50%

3.1 Apds expedido o documento, a Secretaria deverd esperar o retorno do AR, ou
providenciar nova expedi¢do se passados mais de 30 dias sem o retorno do AR
(comprovacdo de ciéncia do interessado), conforme procedimentos descritos no "Guia -
Acompanhamento de Prazos”.

3.2 Apds a comprovacdo de recebimento da correspondéncia pelo interessado (retorno
do AR, pedido de vista ou apresenta¢do de manifestacdo) a AIM-SECRETARIA devera
atualizar o dado “Situacdo do processo sancionador”, conforme artefato "Guia -
Acompanhamento de Prazos” e tipo de documento expedido, alterando para o “(...)Ag.
Manifestacdo do Interessado”, “[Decidido] - Ag. Pagamento 50%”, "[Decidido] -
Encaminhado a ASJIN" ou "[Decidido] - Arquivado", observando o descrito nos itens 3.3,3.4
e3.5.

33 Apds recebimento de manifesta¢do do interessado ou decurso do prazo para
manifestacdo ou pagamento de 50%, os dados do processo deverdo ser atualizados
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(“Situacdo do Processo Sancionador”) e o processo devera ser devolvido a AIM-
Coordenacao utilizando o botao "Devolver"(Aba “Execucdo da Etapa”>>botdo “Devolver”),
fazendo a anotacdo sobre o motivo da devolugdo no campo pertinente.

3.4 Nos processos de Notificagdo de Multa Integral, apds a comprovacdo de ciéncia do
interessado, o processo devera ter inserido e assinado Despacho de encaminhamento a
ASJIN e ser remetido aquela unidade, no SEl;

3.5 Nos processos de Notificagdo de Arquivamento, apds a comprovacgao de ciéncia do
interessado, o processo devera ter inserido Despacho de conclusdao na unidade e ser
concluido no SEI.

4, Cancelamento de Multas 50% por falta de pagamento

4.1 Se decorrido o prazo indicado na etapa 5.3, o processo serd devolvido a AIM-
Coordenacao, que redigird despacho de cancelamento do crédito e o devolverd a AIM -
Secretaria para execugao.

4.2 A AIM - Secretaria confirmara a existéncia de despacho assinado, providenciara o
cancelamento do crédito com 50% e a comprovacao do cancelamento no processo e
remetera o processo a etapa 1 para nova distribuicdo, modificando o dado “Tipo de
Entrada” para “Pedido de 50% ndo pago”.

5. Triagem de novos documentos recebidos (no SEl)

5.1 Os documentos recebidos no SEl sdo encaminhados pelos setores de Protocolo da
ANAC como processos administrativos do "Tipo de Processo" = "A Definir - uso exclusivo do
protocolo";

5.2 A entrada de processo deste tipo na caixa da AIM no SEl dispara um e-mail
automatico para os colaboradores da Secretaria, que deverao, entdo, seguindo os
procedimentos descritos no artefato "Guia - Triagem de Novos Documentos no SEI“,
identificar o tipo de documento, o processo a que se refere e inseri-lo no bloco interno
apropriado.

6. Cadastramento de Novos Processos recebidos (SEI-GFT)

6.1 Novos processos recebidos no SEl sdo encaminhados pelos setores da ANAC como
processos administrativos do "Tipo de Processo" = "Fiscalizagdo e Vigilancia Continuada -
Autos de Infragdo e Multas";

6.2 A entrada de processo deste tipo na caixa da AIM no SEl dispara um e-mail
automatico para os colaboradores da Secretaria, que deverao, entdo, seguindo os
procedimentos descritos no artefato "Guia - Cadastramento de Novos Processos no GFT*,
cadastrar os dados relativos a nova demanda e informar a AIM - Coordenacgao, por e-mail,
sobre a identificacdo de situagGes peculiares.

COMPETENCIAS:

- Verifica pendéncias para expedi¢do de documentos ou, conclusdo da demanda ou,
cancelamento de multa e/ou nova distribuicdo, no Mddulo Demandas do GFT, emitindo o
documento pertinente e dando prosseguimento ao processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Cadastramento de Novos Processos no GFT,
Guia - Triagem de Novos Documentos no SEl, Guia - Acompanhamento de Prazos, Guia -
Expedicdo de Documentos ao Publico Externo no SEI, Guia Determinacdo de Enderecos de
Interessados, Guia - Assinatura de Notificacbes de Decisdo, Guia - Elaboragdo de
Notificacdes de Decisdo.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "01. Conferir o Cadastramento".
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5.2 Fazer Triagem e Tratar Documento de Processo Administrativo
Sancionador

Este processo de trabalho descreve as etapas para triagem e tratamento dos documentos de
processo administrativo sancionador que sdo recepcionados pela AIM/GNAD/SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento de processo administrativo sancionador encaminhado
para AIM", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Documento tramitado para o setor em que o processo correspondente se encontra.
b) Documento juntado ao processo e armazenado, aguardando analise em primeira instancia.

c) Documento juntado ao processo e armazenado, aguardando pendéncia.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AIM - Coordenacgdo, AIM - Secretaria,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia - Triagem de Novos Documentos no SEI".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Secretaria.

DETALHAMENTO: Seguindo as orientacdes do artefato Guia - Triagem de Novos
Documentos no SEI, a AIM - Secretaria devera acessar o SEl, alterar o tipo do processo no
SEl e inserir no bloco interno do SEI "291 [AIM - Coordenac¢do] Documentos pendentes a
juntada", realizando anotagGes no SEIl sobre o processo a que se refere.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia - Triagem de Novos Documentos no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir o bloco interno [AIM -
Coordenacao] Documentos pendentes a juntada".

02. Conferir o bloco interno [AIM - Coordenag¢ao] Documentos
pendentes a juntada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A AIM - Coordenacdo deve acessar o bloco interno "291 [AIM -
Coordenacao] Documentos pendentes a juntada" no SEl e identificar quais as providéncias
necenssdrias para tratar o documento, podendo o mesmo ser tramitado para o setor em
gue o processo correspondente se encontra ou ser juntado ao processo administrativo
sancionador localizado na AIM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Quais foram as providéncias necessarias
para tratar do documento?" seja "tramitagao do documento para o setor em que o processo
correspondente se encontra", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"juntada do documento ao processo administrativo sancionador"”, deve-se seguir para a
etapa "03. Mover documentos para o processo pertinente e concluir processo na unidade".

03. Mover documentos para o processo pertinente e concluir
processo na unidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenacio.

DETALHAMENTO: A AIM - Coordenacdo deve acessar o documento no SEl e utilizar a
funcionalidade "mover documento para outro processo". Ao mover o documento, devera
ser indicado o processo de destino e a motivo pelo qual esta sendo realizada a
movimentagdo. Por fim, a AIM - Coordenacdo deve concluir na unidade o processo original.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo estd pronto para ser analisado
em primeira instancia?" seja "sim, processo armazenado aguardando analise", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, processo armazenado aguardando
pendéncia", esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Determinar Endereco de Interessado

Este processo de trabalho descreve as etapas para determinar o endereco de interessados em
processos sancionadores da AlM.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de determinar endereco de interessado identificada", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Endereco de interessado atualizado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: AIM - Secretaria, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia Determinacdo de Enderecos de Interessados".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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de interessado
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01. Determinar endere¢o de interessado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cada vez que seja necessario determinar ou conferir o endereco de um
interessado, deve-se proceder a pesquisa de enderecos conforme orientagdes vigentes da
AIM - Coordenacao, detalhadas no Guia Determinacao de Enderecos de Interessados.

Em qualquer caso, a localizagdo de endereco distinto dos ja constantes do processo deve ser
documentada nos autos. Caso nao seja possivel, por quaisquer desses meios, determinar o
endereco atual do interessado, deve-se apresentar o problema a AIM - Coordenacgdo que
determinara as medidas a serem adotadas.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Determinac¢do de Enderecos de Interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Divulgar Internamente as Decisdes em Primeira Instancia

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar a divulgacdo interna das decisGes em
primeira instancia de processos sancionadores da SIA.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "52 dia do més", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Decisdes em primeira instancia
divulgadas internamente".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: AIM - Coordenacdo, Solicitante.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Divulgar internamente as decisoes em primeira instancia
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: A AIM - Coordenacdo deve providenciar a disponibilizacdo de cépia digital
da Analise e da Decisao proferida no processo administrativo de Auto de Infracdo e
disponibiliza-la em pasta de rede prdpria para isso e acessivel pelos setores interessados.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Gerenciar Sistema de Controle de Processos Sancionadores e
Controlar Riscos Prescricionais

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar o gerenciamento do sistema de
controle de processos sancionadores na AlM e controlar riscos prescricionais.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de gerir o sistema de controle de processos identificada",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Sistema de controle de processos gerenciado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: AIM - Coordenacdo, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia Pesquisa de Precedentes".

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

Merrazidade
de getit o
sistema de

nantrnle

de processos
identificada

01. Gerenciar
siztema de controle
de processos
e controlar
tiscos prescricionals

A0 - Coordenagio

Sigtema de
controle

de processo

geteticiado

01. Gerenciar sistema de controle de processos e controlar

riscos prescricionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Esta atividade contém basicamente duas etapas: (i) Gerenciar o Sistema
de Controle de Processos; e (ii) Controlar riscos prescricionais.
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(i) Gerenciar o Sistema de Controle de Processos:

Cabem a AIM - Coordenacdo a especificagao, implantagao, administracdo e manutengao de
Sistema de Controle de Processos (AIM - Controle de Processos), com fungdo de registrar
dados relevantes sobre os processos sob a guarda do setor.

O Sistema adotado devera ser capaz de, no minimo, registrar e ordenar informacdes sobre
0s marcos prescricionais, de forma a produzir listagem de processos pendentes de analise
classificados por ordem de urgéncia prescricional.

E desejavel, contudo, que o Sistema viabilize o registro de outros dados sobre os processos
em estoque, com vistas a sua utilizacdo como ferramenta de gestdo do estoque,
administracdo do setor, producao de relatérios e distribuicao de processos. Havendo
escassez de recursos e/ou necessidade imperiosa de servico, contudo, essas informacdes
poderdo ser reduzidas ou simplificadas, definitiva ou temporariamente, com vistas a
adequacado da alocacdo dos esforcos dedicados as atividades da AIM.

Para o registro e atualizacdo dos dados no sistema, a AIM - Coordenacdo contara com o
apoio da AIM - Secretaria, em especial no que se refere ao cadastramento inicial de
processos (recebimento) e registro da movimentacdo de autos.

Embora possa ser consultado por qualquer AIM - Analista ou colaborador, as prerrogativas
de insercdo e alteracdo de dados se restringem de acordo com perfis de acesso definidos
pela AIM - Coordenacao.

E responsabilidade da AIM - Coordenacio alterar (ou providenciar a alteragdo) do Sistema,
sempre que necessario, para que este atenda de forma mais eficaz as suas finalidades.

A especificacdo e instrugdes de uso do Sistema de Controle de Processos (AIM - Controle de
Processos) devem ser reunidas no Guia Pesquisa de Precedentes.

(ii) Controlar riscos prescricionais:

A partir dos dados registrados no Sistema de Controle de Processos (AIM - Controle de
Processos), a AIM - Coordenagdo deve monitorar, de forma continua, os prazos
prescricionais, de forma a ser capaz de identificar quais dos processos em estoque merecem
tratamento prioritario.

Considerando o teor da Lei 9.873/99, a defini¢do de prioridades depende, primordialmente,
da necessidade de afastar a incidéncia da prescri¢ao da pretensao punitiva nos processos
em estoque.

Por esse motivo, é essencial o controle dos marcos interruptivos da prescrigdo para cada um
dos processos em estoque, de forma a viabilizar a gestdo do estoque e a distribuicao
racional dos processos para anadlise, considerando os riscos mais prementes da atividade.
Contemplada a necessidade de priorizacdo dos processos com prazo prescricional estimado
mais iminente, a distribuicdo de processos observara outros critérios de racionalizacdo da
atividade e otimizagdo dos recursos disponiveis, como abordado no processo de trabalho
"Definir Prioridades de Distribuicdo de Processos".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Pesquisa de Precedentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: AIM - Controle de Processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Acompanhar Prazo de Analise de Processos Distribuidos

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar o acompanhamento do prazo de
processos sancionadores distribuidos na AIM.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "12 dia do més", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Acompanhamento de prazo de
analise realizado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: AIM - Coordenacdo, Solicitante.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Cabe a AIM - Coordenac¢do acompanhar o tempo de analise dos
processos, da data de sua distribuicdo até a data da conclusdo da analise, com vistas a
prevengao do decurso dos prazos prescricionais.

Caso seja identificado tempo aparentemente excessivo para a conclusdo de determinada
anadlise, a AIM - Coordenagao poderd promover a redistribuicdo de processos, procedendo a
comunicacdo do fato aos analistas envolvidos, por e-mail.

Contudo, é recomenddavel que o acompanhamento do tempo e da atividade de anadlise pela
AIM - Coordenacao se desenvolva continuamente, de forma que, antes de efetuar a
redistribuicdo, a AIM - Coordenacao verifique quais sdo as razdes que contribuiram para a
demora - sobrecarga de trabalho, complexidade do processo a ser analisado e/ou
necessidade de capacitagao sobre tema especifico -, bem como se existem medidas
adicionais a serem tomadas para reduc¢do do tempo de processamento, como solicitacdo, a
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chefia, de aumento no nimero de colaboradores dedicados a atividade ou, ainda, promocao
de ac¢des de capacitacdo dos analistas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Orientar Servidores (AlM)

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar a orientagdo de servidores que
desempenham atividades para a AIM.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de orientar servidores identificada", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Servidores (AIM) orientados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: AIM - Coordenacdo, Solicitante.

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

Servidores
(AIM) orentados

01. Orientar analista e/ou secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenacio.

DETALHAMENTO: Orientar AIM - Analista:

Sendo a atividade de andlise desenvolvida na AIM etapa anterior a decisdo no ambito da
SIA, é papel da AIM - Coordenacgdo promover sua uniformizagao.

Nesse sentido, o AIM - Analista deve ser incentivado a consultar a AIM - Coordenacao, a
qualquer tempo, seja para dirimir eventuais davidas relativas aos procedimentos descritos
nesse MPR, seja para conhecer os posicionamentos da Superintendéncia em processos
anteriores. Essa orientagdo ganha especial relevancia quando se cuida da chegada de novo
analista a equipe da AIM.
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Para a comunicac¢do de questdes que possam interessar aos demais analistas, a AIM -
Coordenacdo deve utilizar, preferencialmente, a Lista de Distribuicao da AIM (“LD.AIM.SIA”),
configurada no servidor de e-mail da Agéncia.

Orientar AIM - Secretaria:

Cabe a AIM - Coordenacdo a supervisdo e orientacdo ao trabalho desenvolvido pela AIM -
Secretaria, o que compreende o estabelecimento, acompanhamento e revisdao dos
procedimentos empregados e o saneamento de eventuais duvidas sobre a atividade.

Participacao em atividades de Capacitacao de servidores sobre a atividade:

Sempre que necessario, conforme requisicao das dreas pertinentes, a AIM - Coordenacao
poderd desenvolver e ministrar acdo de capacitacao dos servidores e colaboradores da SIA
sobre o processo administrativo de apuracdo de infracdes na Superintendéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Conceder Vista e Cdpia de Processo Sancionador

Este processo de trabalho descreve as etapas para conceder vista e/ou cdpia de processos
sancionadores pela AIM.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de vista e/ou cdpia de processo recebida pela AIM", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Vista e/ou cépia de processo concedida pela AIM".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: AIM - Secretaria, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia Concessao de Vista e Fornecimento de Cdépias".

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

Solicitagio
de wista efou
copia de processo
renehida

pela AT

01. Conceder
wrigta efou copia
de processo
sancionador

AT - Secretania

WVista efou
copia de processo
concedida
pela AT

01. Conceder vista e/ou cdpia de processo sancionador
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Secretaria.

DETALHAMENTO: Diante de solicitagcdo, do autuado, de vista a processo de apuragao de
infracdo, ou ainda, de contato visando a obtenc¢do de cépias de parte ou da totalidade de
autos de processo, deve-se observar as orientagdes vigentes da AIM - Coordenagao,
consolidadas no Guia Concessdo de Vista e Fornecimento de Copias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Concessado de Vista e Fornecimento de Copias.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

52



ANAC MPR/SIA-602-R03

53



@

ANAC MPR/SIA-602-R03

5.9 Definir Modelo de Documento da AIM

Este processo de trabalho descreve as etapas para realizar a definicdo de modelo de documento
da AIM (padronizacdo de documento).

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de padronizar documento identificada"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Modelo de documento definido".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: AIM - Coordenacdo, Solicitante.

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

HWerragidade
de padronizar
documento
identificarda

01, Definir
todelo para
dooumento usualmente
produzido

AL - Coordenagio

Modelo de
documento
defiridn

01. Definir modelo para documento usualmente produzido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: Dada a natureza da atividade desenvolvida na AlM, é expressiva a
quantidade de documentos produzidos.

A utilizacdo de modelos pré-definidos para a confecgdo de tais documentos, além de
estabelecer um padrdo na forma de comunicagao da AlM, significa a racionalizagdo do
trabalho nas atividades de secretaria e também da maior consisténcia quanto as
informacgdes veiculadas.

A AIM - Coordenacdo estabelecerd modelos que contemplardo, tanto quanto possivel, a
possibilidade de insercdo de informagées extraidas diretamente de seu Sistema de Controle
de Processos (AIM - Controle de Processos) (nimero do processo, nimero do auto de
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infracdo, identificacdo do interessado, por exemplo) e sua utilizagcdo nos diversos
documentos produzidos referentes a determinado processo (Andlise em Primeira Instancia,
Decisdo, Notificagcdo, Despacho de encaminhamento etc.).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: AIM - Controle de Processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Prestar Informagdes Relacionadas a AIM
Este processo de trabalho descreve as etapas para prestar informacgdes relacionadas a AIM.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de informacgdes recebida pela AIM", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Informagado entregue ao interessado".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: AIM - Coordenacgao, Solicitante.

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

Solicitagdo
de informagBes
recebida
pela AIM

01. Prestar
informacBes
sobre a atividade
desempenhada
fia AT

AIN - Coordenagio

Informagio
etitresue
an interessado

01. Prestar informacgodes sobre a atividade desempenhada na

AlM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AIM - Coordenagao.
DETALHAMENTO: Esta atividade contempla os diversos tipos de informagdes solicitadas a
AIM,

(i) Producdo de relatdrios e estatisticas:

A produgao de relatérios e estatisticas, com base nas informag¢des cadastradas no Sistema
de Controle de Processos (AIM - Controle de Processos) e nos demais Sistemas
Informatizados utilizados na atividade é atribui¢cdo da AIM - Coordenagao, conforme
requisicdo das areas pertinentes.
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(ii) Acompanhamento de metas:

A AIM - Coordenacdo deve fornecer, até o 52 dia util do més, a Geréncia Técnica de
Processos e Planejamento de Capacita¢do - GTPC ou a outra Geréncia que venha a substitui-
la nessa fungdo -, os dados referentes ao més anterior para o acompanhamento das metas
da SIA afetas as atividades da AlM.

(iii) Resposta a pedido de informacGes de usuarios:

A AIM - Coordenacdo é responsavel por prover resposta aos pedidos de informacgées
dirigidos a AIM por usudrios, sobre matérias de competéncia do setor, por qualquer meio
recebido.

(iv) Prestacdo de subsidios para Defesa da ANAC em juizo:

Sempre que solicitado, a AIM - Coordenagao prestara subsidios a defesa da ANAC nos autos
de acdo judicial que seja afeta aos processos sancionadores desta Superintendéncia, nos
prazos indicados pelos setores demandantes.

(v) Prestacdo de subsidios para resposta da ANAC ao TCU:

A AIM - Coordenacgdo, por meio de Nota Técnica e no prazo determinado, deve subsidiar a
prestacdo de informagGes da ANAC ao Tribunal de Contas da Unido - TCU no tocante aos
créditos originados dos processos administrativos sancionadores no ambito da SIA. A
demanda, que pode se dar a qualquer tempo, ocorre pelo menos uma vez ao ano, quando o
TCU procede ao exame da aplica¢do e arrecadacao de multas da Agéncia para a elaboracado
de seu Relatdrio e Parecer Prévio das Contas do Governo.

(vi) Outras demandas afetas ao processamento em primeira instancia de autos de infracdo
na area de competéncia da SIA:

A AIM - Coordenagdo atuara em quaisquer outras demandas e atividades que sejam afetas
ao processo administrativo sancionador, conforme definicdo da Superintendéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, AIM - Controle de Processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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