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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) SFI - Servidores da SFI

1) Emitir ACI ou SRCI da SFI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual apresenta os procedimentos necessarios e disciplinados no ambito da SFl para a
emissao e gestdo de Avisos de Condicdo Irregular - ACl e SolicitacOes de Reparacao de Condicao
Irregular - SRCI, nos termos da Resolu¢cdo ANAC n2 472/2018.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Ac¢do Fiscal - SFl, o seguinte processo de
trabalho:

a) Emitir ACl ou SRCI da SFI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
SFI - Servidores da SFI Todos os servidores da SFI.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acdo Fiscal - SFI. Em caso de sugestfes de revisdo, deve-se procura-la para
gue sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Agao Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO
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O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

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

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
N3do Conformidade (NC) Significa ndo atendimento a um requisito
regulamentar.

2.2 Sigla
Definigcao Significado
ACI Autorizacdo do Centro de Instrucdo
SRCI Solicitacdo de Restauracdo de Condicdo
Irregular
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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 Descrigao
CEF Resolugdo 280 Compéndio de Elementos de Fiscalizacdo da
Resolucdo 280
CEF Resolugdo 400 Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo da
Resolugao 400

3.2 COMPETENCIAS

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

Competéncia Areas e Grupos
Elabora Auto de Infragdo, Relatdrio de SFI - Servidores da SFI
Fiscalizacdo e Parecer Técnico, de modo
claro e objetivo, de acordo com a legislagao
pertinente.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

ACI Resolugao 280 Sis_notificacao Aci / Srci
ACI Resolugao 400 Sis_notificacao Aci / Srci
SRCI - Resolugdo 280 Sis_notificacao Aci / Srci
SRCI - Resolugao 400 Sis_notificacao Aci / Srci
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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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Emitir ACl ou SRCI da SFI

Este processo permite que o servidor emita um Aviso de Condicdo Irregular ou uma Solicitacdo
de Reparacdo de Condicdo Irregular nos termos previstos na Resolu¢cdo ANAC n2 472/2018.
Também permite que se acumulem dados para a emissdo de relatérios de controle das referidas
emissdes.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Condicdo Irregular constatada", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucado:
‘Este processo deve ser iniciado sempre que uma condigdo irregular tenha sido constatada pela
fiscalizacdo e que esta esteja contemplada na lista de elementos de fiscalizagdo com medida
administrativa preventiva

Antes de abrir uma nova demanda verifique a situagao de reiterac¢do atual do possivel autuado
para avaliar a possibilidade ou ndo de emissdo de ACl ou SRCI, como segue:

1 - Estando no Demandas, selecione o processo de trabalho "Emitir ACl ou SRCI da SFI";

2 - Selecione o dado "Autuado" e o "Nome do Autuado" nos campos a direita da tela do
Demandas;

3 - Na lista que se apresentara avalie a possibilidade ou ndo de emissdo de ACI ou SRCI nos
termos do previsto na Resolugdo ANAC n2 472/2018

Exige-se que sejam cadastrados todos os dados solicitados para a abertura de uma nova
demanda;

O Titulo da Demanda e a sua descri¢do estardo preenchidas automaticamente e ndo devem ser
alterados'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Notificacdao Emitida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SFI - Servidores da SFI.
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Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Auto de Infracdo, Relatério de Fiscalizagdo e
Parecer Técnico, de modo claro e objetivo, de acordo com a legislagdo pertinente.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "CEF Resolucao 280", "CEF Resolugdo
400".

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

Condigdo
Irregular

cotistatada

01. Ineluir
descricdo da
ireglaridade

e finalizar

eftdgsio

BFI - Servridores
da 2FI

0Z. Cadastrar
AR e concluir
demanida

AFI - Bervidores
da 2FI

Motificagio
Ernitida

01. Incluir descricao da irregularidade e finalizar emissao
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 1.1. Preencher os dados solicitados correspondentes ao cada normativo
afetado;

1.1.1. Utilizar os artefatos disponiveis nesta etapa (CEF 280 e CEF 400) para verificar os
dispositivos normativos em vigor.

1.1.2. Selecione a aba "Artefatos" e o artefato a ser visualizado. Clique em visualizar para ver
o artefato.

12
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1.2. Inserir o documento aplicavel;

1.2.1. Para o caso de ACl selecionar o documento correspondente ao normativo afetado
(Resolucao 280 ou 400);

1.2.2. Clicar em "Inserir Documento" - ATENCAO: O processo sera criado pelo GFT na
unidade SEI que vocé selecionou ao entrar no Demandas;

1.2.3. Apds habilitagdo das ferramentas do editor clicar em "Restaurar Padrdo" e conferir o
preenchimento automatico do documento;

1.2.4. Estando tudo correto clicar em "OK";

1.2.5. Selecionar a opgao "Novo" para o questionamento referente a "Processo";

1.2.6. Selecionar a opgdo "Novo" para o questionamento referente a "Documento"”;

1.3. Estando no SEI de sua unidade verificar que o processo foi criado e que o documento foi
inserido;

1.4. Imprimir, montar o envelope e enviar para o autuado pelos correios via PROT ou
pessoalmente (em ambos os casos a notificacdo inequivoca se dara pela assinatura do
autuado no AR):

1.5. Concluir esta etapa para proceder com a entrega da notificacao.

COMPETENCIAS:
- Elabora Auto de Infracdo, Relatdrio de Fiscalizagdo e Parecer Técnico, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: CEF Resolugdo 280, CEF Resolugao 400.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Aci/ Srci

1.1. AClI Resolugao 280 (Sis_notificacao)

1.2. AClI Resolugao 400 (Sis_notificacao)

1.3. SRCI - Resolugao 280 (Sis_notificacao)

1.4. SRCI - Resolugdo 400 (Sis_notificacao)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar AR e concluir demanda".

02. Cadastrar AR e concluir demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 2.1. Verificar o processo SEl para confirmar se a notificacdo foi
inequivocamente recebida;

2.1.1. A Notificagdo inequivoca sera aquela em que o AR constar o nome do recebedor e a
Data de recebimento, seja a notificacdo por entrega pessoal ou por entrega postal;

2.1.2. Caso ainda ndo exista a cépia do AR na arvore SEI (entrega via postal) aguardar até
gue seja aposta pelo PROTOCOLO;

2.1.3. Caso a entrega tenha sido feita em maos o AR devera ser inserido no SEl e certificado
pelo servidor responsavel;

2.2. Preencher a data de notificacdo inequivoca na aba "Dados";

2.3. A demanda nao podera ser concluida sem que esta data tenha sido informada no
padrio ANO/MES/DIA;
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2.4. Informada a data a demanda podera ser concluida;

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 SFI
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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