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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) PAS - Suporte Administrativo
1) Instruir Processo Administrativo Sancionador (SIA)
b) Servidor Fiscalizagao SIA
1) Emitir Auto de Infragdo (SIA)
2) Estabelecer, Revisar ou Revogar Ementa para SMI (SIA)
c) SIA — Ponto Focal SMI

1) Estabelecer, Revisar ou Revogar Ementa para SMI (SIA)
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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 instaurara
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 infracao.

Conforme Lei 11.182/2005 (Lei de Criacdo da ANAC) a Agéncia tem competéncia para regular e
fiscalizar a infraestrutura aerondautica e aeroportudria e reprimir infracées a legislacdo, inclusive
quanto aos direitos dos usudrios, e aplicar as san¢des cabiveis em relagdo as matérias que
regula. A fiscalizagdo é exercida pelos Especialistas e Técnicos em Regula¢do (Lei 10.871/2004,
alterada pela Lei 11.292/2006) ou, ainda, por pessoal que ANAC credenciar (Lei 7565/86, Art.
197).

O processo de apuracdo de infragdes (ou Processo Administrativo Sancionador — PAS) 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 infragGes, 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 sancdes de natureza pecuniaria. Assim, este manual traz a descricdo dos
procedimentos a serem adotados na SIA para a emissdo de auto de infragdo e instrugdo de PAS,
bem como processos correlatos necessarios em etapas anteriores a analise em primeira
instancia.

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

a) Estabelecer, Revisar ou Revogar Ementa para SMI (SIA).
b) Emitir Auto de Infracdo (SIA).

c) Instruir Processo Administrativo Sancionador (SIA).

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-603-R00, aprovado na data de 05 de maio de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
PAS - Suporte Administrativo Grupo de pessoas responsavel por dar
suporte administrativo aos processos de
trabalho relacionados a PAS.
Servidor Fiscalizacao SIA Servidor (lotado na SIA ou em outra drea da
ANAC) habilitado a realizar atividade de
fiscalizagao pela SIA, conforme designagao
da Superintendéncia.
SIA — Ponto Focal SMI Colaboradores da SIA designados como
gestores locais na utilizacdo do sistema SMI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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¢Ges 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 execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
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:
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a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des 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 apresentacdo 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 definicdes,
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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla

Definigao Significado
AlM Assessoria de InfragGes e Multas — Setor, ou
destacamento de servidores, da
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria com atribui¢cdes de analise 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
GCOP Geréncia de Certificacdo e Seguranca
Operacional
GFIC Geréncia de Controle e Fiscalizacdo
GSAC Geréncia de Seguranca da Aviagao Civil
Contra Atos de Interferéncia llicita
PAS Processo Administrativo Sancionador.

Processo administrativo que tem por
finalidade a apuragdo, a repressao e a
prevenc¢ado de infragdes a legislagdo
aeronautica ou contrato de concessao,
assegurando ao interessado o exercicio do
direito a ampla defesa e ao contraditdrio.

SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

SMI Sistema de Multas e Infrages 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 Descrigao
Formulario de Proposta de Ementa Formulario para proposicdo de nova ementa
a ser cadastrada no SMl ou
revisdo/revogacdo de ementa existente.
Manual do SMI Manual do SMI, vers3o 1.2, de 09/03/2016,
ou posterior.

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
Autua o Processo Administrativo PAS - Suporte Administrativo
Sancionador com celeridade, conforme
procedimentos descritos no item 4.3 do

MPR/SIA-603.
Cientifica o autuado com celeridade pelos PAS - Suporte Administrativo
meios institucionais previstos no item 4.3 do
MPR/SIA-603.
Controla prazo de defesa com atencgao, PAS - Suporte Administrativo

diariamente, com base nas orienta¢des do
item 4.3 do MPR/SIA-603.
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Digitaliza os autos do processo
administrativo sancionador com atencao
conforme orientagdes previstas no item 4.3
do MPR/SIA-603.

PAS - Suporte Administrativo

Elabora despacho de encaminhamento do
processo administrativo sancionador para
decisdo em primeira instancia com atencao,
de acordo com os modelos previstos no item
4.3 do MPR/SIA-603.

PAS - Suporte Administrativo

Elabora proposta de estabelecimento,
revisdo ou revogacao de ementa para SMI,
de forma clara e objetiva, utilizando o
Formulario de Proposta de Ementa.

Servidor Fiscalizagdo SIA

Elabora relatério de fiscalizacdo com clareza
e objetividade no modelo adotado, com
base na regulacdo aplicdvel, apontando
elementos comprobatérios da possivel

pratica de ato ilicito.

Servidor Fiscalizagao SIA

Encaminha a proposta de ementa do SMI
para a drea responsavel com base na
decisdo, segundo procedimentos descritos
no MPR/SIA-603.

SIA — Ponto Focal SMI

Encaminha os autos do processo a AIM pelo
sistema de protocolo vigente, conforme
orientacOes previstas no item 4.3 do
MPR/SIA-603 e IN n° 022.

PAS - Suporte Administrativo

Julga a proposta de ementa do SMI com
acurdacia e com base na regulagdo aplicavel.

SIA — Ponto Focal SMI

Lavra Auto de Infracdo com descri¢do
objetiva da ocorréncia, fundamentacdo na
regulacdo aplicavel e com a utilizagdo do
SMI.

Servidor Fiscalizacdo SIA

Opera o SMI para cadastrar, revisar ou
revogar ementas com autonomia, de acordo
com as informacgdes do Formulario de
Proposta de Ementa.

SIA — Ponto Focal SMI

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Demandas Modulo de Demandas do \\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe
Sistema GFT
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado para o
gerenciamento, consulta e

10
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tramite de documentos e de
processos.

SMI - Sistema de
Multas e Infragbes

Sistema de Multas e
InfracGes para
cadastramento e controle
das multas e infragbes
cometidas pelos regulados.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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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.

12
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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 Estabelecer, Revisar ou Revogar Ementa para SMI (SIA)

Este processo de trabalho descreve as atividades realizadas para o estabelecimento de nova
ementa no sistema SMI, pela SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de nova ementa no SMI identificada na SIA", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Ementa cadastrada ou revogada no SMI pela SIA.

b) Proposta de ementa do SMI reprovada na SIA.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Servidor Fiscalizacdo SIA, SIA — Ponto
Focal SMI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora proposta de estabelecimento, revisdo ou
revogacao de ementa para SMI, de forma clara e objetiva, utilizando o Formulario de Proposta
de Ementa; (2) Encaminha a proposta de ementa do SMI para a drea responsavel com base na
decisdo, segundo procedimentos descritos no MPR/SIA-603; (3) Julga a proposta de ementa do
SMI com acuracia e com base na regulacdo aplicavel; (4) Opera o SMI para cadastrar, revisar ou
revogar ementas com autonomia, de acordo com as informacg&es do Formulario de Proposta de
Ementa.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formulario de Proposta de Ementa",
"Manual do SMI".

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

13
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01. Propor estabelecimento, revisao ou revogacao de ementa
para cadastro no SMI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Fiscalizac3o SIA.

DETALHAMENTO: Sentindo a necessidade de estabelecimento, de revisdo ou de revogacao
de ementa no SMI, o Servidor Fiscalizagdo SIA deve preencher o Formulario de Proposta de
Ementa, contendo as informacgdes necessdrias.

A proposta de estabelecimento, revisdo ou revogacdo de ementa pode também partir do
SIA — Ponto Focal SMI ou da AlM.

A necessidade de estabelecimento de nova ementa no SMI decorre da inexisténcia de
ementa ja cadastrada para aquele requisito ou item de regulamento no qual se enquadra o
indicio de infracdo. Assim, antes de iniciar um processo de proposicao de nova ementa o
servidor deve se assegurar da inexisténcia de ementa, inclusive com consulta a Geréncia
responsavel pela acdo de fiscalizacdo/vigilancia, aos SIA — Ponto Focal SMI e consulta a AIM.
A necessidade de revisdo ou revogacao de ementa decorre da verificacdo de que o texto ou
outros campos da ementa ndo estdo adequados (revisdo) ou que a ementa ndo condiz com
obrigacdo prevista em regulamento, sendo desnecessaria (revogacao).

Caso se confirme a necessidade, deve-se preencher a proposta de ementa e, em seguida, o
Servidor Fiscalizacdo SIA deve enviar a proposta, por meio eletrénico, a um SIA — Ponto
Focal SMI para aprovacgao e cadastro, conforme matéria que esta sendo tratada:
Fiscalizacdao de Centros de Instrucdo (AVSEC) ou de Operador Aéreo (AVSEC): SIA — Ponto
Focal SMI na GSAC;

Fiscalizacdo de Organizac¢do de Ensino (OE-SESCINC): SIA — Ponto Focal SMI na GCOP;
Fiscalizacdo de Operador de Aerédromo (Safety ou AVSEC): SIA — Ponto Focal SMI na GFIC.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta de estabelecimento, revisdo ou revogacado de ementa para SMI, de
forma clara e objetiva, utilizando o Formulario de Proposta de Ementa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Proposta de Ementa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar proposta de ementa do SMI".

02. Analisar proposta de ementa do SMi

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA — Ponto Focal SMI.

DETALHAMENTO: O SIA — Ponto Focal SMI deve analisar a proposta de ementa para o SMI,
verificando sua pertinéncia.

No caso de estabelecimento de nova ementa, deve-se verificar se de fato a ementa é
necessdria (ndo existe no SMI) e se cabe ementa para o subitem normativo mencionado na
proposta, a luz do texto do regulamento e se o item se refere a processo de
certificacdo/outorga, por exemplo.

No caso de revisdo/revogacdo de ementa, deve-se levar em conta na verificacdo da
pertinéncia o histdrico de utilizagdo da ementa (se e quantos autos de infracdo emitidos) e
historico de resultados de julgamento de processos abertos a partir daquela ementa.

Tendo em vista que a existéncia ou ndo de uma ementa cadastrada no SMI impacta na
possibilidade das areas responsdveis pela vigilancia emitirem autos de infra¢do, a aprovacgao
da proposta de ementa cabera:

15
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- ao SIA — Ponto Focal SMI, no caso de proposta de estabelecimento de nova ementa ou
revisdo de ementa existente; ou

- a autoridade responsavel pelo julgamento em 12 instancia na SIA, no caso de proposta de
revogacao de ementa existente.

Assim, apds juizo de pertinéncia, o SIA — Ponto Focal SMI deve proceder conforme uma das
guatro alternativas listadas nos itens (i) a (iv) a seguir.

(i) No caso de proposta de estabelecimento de nova ementa ou revisdo de ementa
existente, quando o SIA — Ponto Focal SMI considerar a proposta pertinente:

O SIA — Ponto Focal SMI deve conferir se todas as informacgdes necessarias para o cadastro
foram devidamente descritas no Formulario de Proposta de Ementa, interagindo com o
Servidor Fiscalizacdo SIA para corrigir ou complementar as informacdes, se necessario. O SIA
— Ponto Focal SMI deve analisar a proposta de ementa a luz ndo apenas do subitem
especifico do regulamento mencionado no formulario, mas a todo o item ou mesmo outros
itens relacionados, visando a criar uma ou mais ementas que englobem todo o tema, de
forma a manter a coeréncia e homogeneidade do ementdrio disponivel no SMI.

(ii) No caso de proposta de estabelecimento de nova ementa ou revisdo de ementa
existente, quando o SIA — Ponto Focal SMI considerar a proposta ndo pertinente:

O SIA — Ponto Focal SMI deve encaminhar por meio eletrénico (email) a proposta de nova
ementa ou revisdo de ementa existente, motivando o indeferimento da proposta, a
autoridade responsavel pelo julgamento em 12 instancia na SIA, que decidira pela rejeicdo
da ementa proposta ou sua aprovacao, retornando a decisdo ao SIA — Ponto Focal SMI para
providéncias posteriores.

Confirmando a rejeicdo a proposta, o SIA — Ponto Focal SMI deve informar por meio
eletronico (e-mail) ao Servidor Fiscalizacdo SIA o resultado da analise da proposta de
ementa no SMI e registrar o resultado da andlise e a decisdo no GFT - Demandas. Caso a
proposta tenha sido rejeitada devido a lapsos de regulamento, deve-se copiar a area
normativa na resposta ao Servidor Fiscalizagdo SIA.

Nos casos em que a autoridade responsavel pelo julgamento em primeira instancia
discordar do SIA — Ponto Focal SMI e decidir aprovar a proposta de ementa encaminhada, a
ementa proposta devera ser cadastrada pelo SIA — Ponto Focal SMI.

(iii) No caso de proposta de revogacdo de ementa existente, quando o SIA — Ponto Focal SMI
considerar a proposta pertinente:

O SIA — Ponto Focal SMI deve encaminhar por meio eletrénico (email) a proposta de
revogacao de ementa existente, motivando o deferimento da proposta, a autoridade
responsavel pelo julgamento em 12 instancia na SIA, que decidira pela revogac¢do proposta
ou sua manutencdo da ementa no SMI, retornando a decisdo ao SIA — Ponto Focal SMI para
providéncias posteriores.

Nos casos em que a autoridade responsavel pelo julgamento em primeira instancia
discordar do SIA — Ponto Focal SMI e decidir ndo aprovar a proposta encaminhada, a ementa
proposta devera ser mantida no SMI e o SIA — Ponto Focal SMI deve informar por meio
eletronico (e-mail) ao Servidor Fiscalizacdo SIA a rejeicdo da proposta e registrar o resultado
da anélise e a decisdo no GFT - Demandas.

Confirmando-se a aprovagao da proposta de revogacdo, o SIA — Ponto Focal SMI deve fazer
a exclusdo da ementa do SMI.
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(iv) No caso de proposta de revogacao de ementa existente, considerando a proposta ndo
pertinente:

O SIA — Ponto Focal SMI deve registrar eletronicamente (sistema GFT - Demandas) a rejei¢do
a proposta de revogacdo da ementa e informar ao servidor ou a area que originou a
proposta.

COMPETENCIAS:

- Encaminha a proposta de ementa do SMI para a drea responsavel com base na decisao,
segundo procedimentos descritos no MPR/SIA-603.

- Julga a proposta de ementa do SMI com acuracia e com base na regulagao aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Proposta de Ementa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Proposta de ementa do SMI aprovada?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar/revisar/revogar ementa no SMI". Caso
a resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Cadastrar/revisar/revogar ementa no SMI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA — Ponto Focal SMI.

DETALHAMENTO: O SIA — Ponto Focal SMI deve acessar o SMI - Sistema de Multas e
Infragdes e criar a nova ementa, ou revisar/revogar ementa existente, seguindo as
instrucdes definidas no Manual do SMI. A seguir, o SIA — Ponto Focal SMI deve notificar, por
meio eletrénico (e-mail), o Servidor Fiscalizacdo SIA e a area responsavel pela vigilancia
daquela matéria do cadastramento da nova ementa ou revisdo/revogac¢ido de ementa
existente.

COMPETENCIAS:
- Opera o SMI para cadastrar, revisar ou revogar ementas com autonomia, de acordo com
as informagbes do Formulario de Proposta de Ementa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SMI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e Infragdes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Emitir Auto de Infragao (SIA)

Este processo de trabalho descreve as atividades realizadas para a emissao de auto de infracdo
na SIA.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de lavrar auto de infracao 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: "Auto de infragdo emitido (SIA).

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Servidor Fiscalizacao SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora relatério de fiscalizagdo com clareza e
objetividade no modelo adotado, com base na regulacdo aplicavel, apontando elementos
comprobatérios da possivel pratica de ato ilicito; (2) Lavra Auto de Infracdo com descricdo
objetiva da ocorréncia, fundamentacado na regulacdo aplicdvel e com a utilizacdo do SMI.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SMI".

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

HWerrazidade
de lavrar
auto de infragio
identificada

01. Emitit relatdrio
de fizcalizagio
& lavrar auto
de itfragio

Aetvidor Fiscalizagio
SlA

Auto de infragio
etndtido (S1A)

01. Emitir relatorio de fiscalizacao e lavrar auto de infracao
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidor Fiscalizagdo SIA.
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DETALHAMENTO: Esta atividade contém basicamente duas etapas principais: (i) Emitir o
Relatério de Fiscalizagdo; e (ii) Lavrar o Auto de Infragao.

(i) Emitir o Relatdrio de Fiscalizacdo (opcional):

O Relatério de Fiscalizagdo é o ato administrativo em que o agente da Autoridade de
Aviacdo Civil (Servidor Fiscalizagdo SIA) descreve as circunstancias em que foram
constatados indicios de violacdo a legislagao aeronautica, apontando os elementos
relevantes para formacao de sua conviccao acerca da pratica de possivel ato ilicito pelo
interessado. Trata-se, portanto, de registro da acao de fiscalizacdao que culminou na
autuacao, em que o agente publico indica a importancia dos elementos de prova a
comprovacao da conduta irregular reportada.

Desta forma, o Servidor Fiscalizacado SIA deve, quando necessdrio, emitir o Relatdrio de
Fiscalizagao no SMI, preferencialmente, instruido com documentos necessarios a
comprovacao do descrito por ele, tais como: fotografias, filmagens, laudos técnicos,
formuldrios preenchidos, registros de manutencado e quaisquer outros documentos
pertinentes a apuracao dos fatos narrados.

Admite-se a lavratura de mais de um Auto de Infracdo, e a consequente instauracao de mais
de um processo administrativo, com base em um mesmo Relatério de Fiscalizacao, se desse
se puder depreender a ocorréncia de multiplas possiveis infrages, o que ensejara a juntada
de uma cdpia do Relatdrio de Fiscalizacdo em cada processo instaurado.

Muito embora ndo seja um documento obrigatério do processo, o Relatdrio de Fiscalizacdo
contribui para reunir mais elementos objetivos acerca dos fatos apurados, garantindo a
preservacao dos elementos probatdrios no processo e contribuindo para a apuragdo da
ocorréncia.

Lembra-se, ainda, que a auséncia do Relatério de Fiscalizagcdo ndo afasta o dever do érgao
de fiscalizagcdo de demonstrar, nos autos do processo, as circunstancias e evidéncias da
existéncia de conduta irregular, uma vez que o “dever de instrugdo” é 6nus do setor que
instaura o processo.

Assim, deve-se ressaltar que o Servidor Fiscalizagdo SIA, como profissional que, no exercicio
de fiscalizagdo tem contato imediato com os elementos que vdo fundamentar a lavratura do
auto de infragdo, tem o dever de juntar ao processo os elementos que sdo necessarios para
sua instrugao.

Esses elementos de convicgao devem ser juntados ao processo, ndo sé para motivar a
pratica do ato administrativo, mas também porque, em razao do carater sumario do
procedimento, é esse o momento adequado para a produgao de prova pelo érgao
fiscalizador - prevenindo, assim, onerosas diligéncias futuras, que aumentam o tempo de
duracdo do processo e reduzem a sua efetividade.

(ii) Lavrar o Auto de Infracdo:

O Auto de Infracdo é o ato administrativo, emitido pelo Servidor Fiscalizagdo SIA que se
depara com indicios de possivel violagdo a legislagdo, que cumpre a fun¢do de instaurar o
processo administrativo sancionador, sendo, portanto, imprescindivel para o regular
desenvolvimento deste.

No Auto de Infracgdo, a irregularidade imputada ao autuado deve ser descrita de forma
objetiva, sucinta, mas clara e especifica. Deve ser possivel ao autuado entender plenamente
a imputacdo especifica que lhe é feita, sem imprecisGes ou generalismos, de forma a
viabilizar o exercicio de seus direitos de defesa.
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E recomendavel que o Auto de Infragdo, ao descrever a irregularidade objeto do processo,
indique a quem é atribuida a responsabilidade (pessoa autuada), o que foi feito
irregularmente (conduta), de que modo a irregularidade foi cometida (como), quando foi
praticada (data), onde (local), e quais as normas violadas (enquadramento).

Em especial, chama-se atencdo a “identificacdo do autuado ”, que deve ser a pessoa
responsavel pela conduta descrita. A despeito de parecer questdo simples, ha algumas
situagdes em que a identificacdo do responsavel merece andlise mais profunda, em especial
guando se estabelecem convénios e termos de cooperacdo entre entidades para a
administracdo de aerédromo. Sempre que possivel, a responsabilidade do autuado pelo fato
irregular que Ihe é atribuido deve ser registrada no processo, com referéncia aos
documentos que instituem esta responsabilidade.

Lembra-se, ainda, que o Auto de Infracdo deve ser acompanhado de todos os elementos
necessarios a comprovacao do que é descrito - o que pode ser feito pela emissao de
Relatdrio de Fiscalizacao.

Seguindo as orienta¢des acima, o Servidor Fiscalizacdo SIA deve lavrar o Auto de Infracao
utilizando o SMI - Sistema de Multas e Infraces, ndo sendo permitida a lavratura por outros
meios que nao a utilizacdo deste Sistema. As informacdes contidas no Auto de Infracdao
lavrado (assinado) tém que estar condizentes com aquelas constantes do registro do Al no
SMI.

No caso de problemas no Sistema que estejam inviabilizando a autuacao, o servidor deve
notificar imediatamente um dos servidores SIA — Ponto Focal SMI e o Gerente da drea
responsavel pela Classe de Fiscalizacdo ou grupo de regulados ao que o autuado pertence.
Quando o servidor ndo encontrar no SMI uma ementa adequada para a autuagdo que se
pretende, este deve propor a elabora¢do de uma nova ementa para cadastramento no
sistema, conforme processo de trabalho “Estabelecer, Revisar ou Revogar Ementa para SMI
(SIA)” deste MPR.

Apds emissdo do auto de infragdo, o servidor devera disponibilizar duas vias do Auto
assinadas, juntando o Relatdrio de Fiscalizagdo (quando houver) e os elementos de prova
(também quando houver), e entregar para a instru¢do do processo ao PAS - Suporte
Administrativo.

COMPETENCIAS:

- Lavra Auto de Infragdo com descri¢ao objetiva da ocorréncia, fundamentagdo na regulagao
aplicdvel e com a utilizagdo do SMI.

- Elabora relatdrio de fiscalizagdo com clareza e objetividade no modelo adotado, com base
na regulacgdo aplicavel, apontando elementos comprobatdrios da possivel pratica de ato
ilicito.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SMI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SMI - Sistema de Multas e InfragGes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Instruir Processo Administrativo Sancionador (SIA)

Este processo de trabalho descreve as atividades realizadas para a instrucdao de processo
administrativo sancionador na SIA.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auto de infracdo emitido na SIA", 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:
"Processo administrativo sancionador encaminhado para decisdao em primeira instancia.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: PAS - Suporte Administrativo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Autua o Processo Administrativo Sancionador com
celeridade, conforme procedimentos descritos no item 4.3 do MPR/SIA-603; (2) Cientifica o
autuado com celeridade pelos meios institucionais previstos no item 4.3 do MPR/SIA-603; (3)
Controla prazo de defesa com atencdo, diariamente, com base nas orientacées do item 4.3 do
MPR/SIA-603; (4) Digitaliza os autos do processo administrativo sancionador com atencdo
conforme orientagBes previstas no item 4.3 do MPR/SIA-603; (5) Elabora despacho de
encaminhamento do processo administrativo sancionador para decisdo em primeira instancia
com atencdo, de acordo com os modelos previstos no item 4.3 do MPR/SIA-603; (6) Encaminha
os autos do processo a AIM pelo sistema de protocolo vigente, conforme orientacdes previstas
no item 4.3 do MPR/SIA-603 e IN n° 022.

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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01. Autuar processo administrativo e cientificar o autuado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PAS - Suporte Administrativo.

DETALHAMENTO: Esta atividade contém basicamente duas etapas principais: (i) Autuar
processos administrativo sancionador; e (ii) Cientificar o autuado.

(i) Autuar processos administrativo sancionador:

O PAS - Suporte Administrativo, ao receber o Auto de Infragdo para instrucdo, devera
verificar se o Al consta do SMI. Os Autos lavrados (assinados) em data posterior a da
entrada em vigor deste MPR tém que estar registrados no Sistema, caso contrario, deve ser
retornado ao servidor que o emitiu para que seja cancelado e reemitido utilizando o sistema
conforme processo de trabalho “4.2 Emitir Auto de Infragdo (SIA)” deste MPR.

Apds conferir que o Auto consta do SMI, o PAS - Suporte Administrativo deve realizar a
autuacgdo do processo administrativo, juntando um dos originais do Auto de Infragdo, o
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Relatério de Fiscalizacdo (se houver) e os elementos de prova disponibilizados pelo Servidor
Fiscalizacdo SIA.

Importante observar que se admite a lavratura de mais de um Auto de Infracdo, e a
consequente instauragdo de mais de um processo administrativo, com base em um mesmo
Relatério de Fiscalizacdo, se desse se puder depreender a ocorréncia de multiplas possiveis
infracGes, devendo a PAS - Suporte Administrativo juntar uma cépia do Relatdrio de
Fiscalizagcdo em cada processo instaurado.

(ii) Cientificar o autuado:

Uma das finalidades do processo é assegurar ao interessado o exercicio de seus direitos a
ampla defesa e ao contraditdrio. Por isso, um dos pressupostos para o regular
desenvolvimento é a demonstracao, pela ANAC, de notificacdo do autuado para responder
ao Auto de Infragao.

Para tanto, a PAS - Suporte Administrativo deve cientificar o autuado e anexar prova
documental aos autos do processo de que o interessado teve ciéncia da instauracdo do
processo e que lhe foi comunicado o prazo e o endereco em que deveria apresentar sua
defesa.

Essa comprovagdo pode ocorrer por qualquer demonstracdo inequivoca, nos autos do
processo, de ciéncia do interessado.

Sempre que possivel, havendo notificacdo por via postal e, se ndo houver manifestagdo do
interessado em defesa, devera constar dos autos comprovacgdo de que o endereco em que
foi recebida a correspondéncia corresponde ao endereco atual do autuado. A notificacdo
por via postal, para ser valida, demanda, ainda, a identificacdo inequivoca do Auto de
Infragdo (nimero do Auto de Infragdo e/ou protocolo SIGAD) no campo da Declaragdo de
Conteldo do Aviso de Recebimento que serve como prova de ciéncia.

COMPETENCIAS:

- Cientifica o autuado com celeridade pelos meios institucionais previstos no item 4.3 do
MPR/SIA-603.

- Autua o Processo Administrativo Sancionador com celeridade, conforme procedimentos
descritos no item 4.3 do MPR/SIA-603.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Controlar prazo de defesa e encaminhar
para decisdo em primeira instancia".

02. Controlar prazo de defesa e encaminhar para decisao em
primeira instancia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAS - Suporte Administrativo.

DETALHAMENTO: Esta atividade contém basicamente quatro etapas principais: (i) Controlar
prazo de defesa; (i) Anexar defesa e Certiddo de Tempestividade ou Certiddo de Decurso de
Prazo e elaborar despacho de encaminhamento para decisdo em primeira instancia; (iii)
Digitalizar integralmente os autos: e (iv) Encaminhar o processo a AIM.

(i) Controlar prazo de defesa:

A defesa é o documento, elaborado e apresentado pelo autuado no curso de processo
administrativo sancionador, que registra suas alegacdes em relacdo as imputacdes que lhe
foram atribuidas por um Auto de Infragdo.
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O PAS - Suporte Administrativo deve controlar o prazo de defesa com base na data de
recebimento da notificacdo da autuacdo pelo autuado. A defesa deve ser considerada
tempestiva se a parte interessada manifestar-se dentro do prazo de vinte dias contados da
data da cientificagdo (no caso de notificagdo via postal, data do AR).

No caso de ndo haver retorno do AR ou devolucdo do AR por motivo de auséncia, recusa,
ndo procurado, deve ser feita nova notificagdo ao menos uma vez, conforme etapa anterior
deste procedimento, utilizando-se o endereco ja tentado.

No caso de devolucdo do AR por motivo de mudanca, falecido ou endereco incompleto
deve-se requerer dados alternativos a Geréncia responsavel pela autuacao ou a AIM. Deve-
se registrar no processo o novo endereco obtido e deve ser emitida nova notificacdo para o
novo endereco, conforme etapa anterior deste procedimento.

No caso de interessados com domicilio indefinido, a intimacao devera ser efetuada uma
Unica vez por meio de publica¢do oficial (Edital), conforme procedimento a ser verificado
com a GFIC. Para os demais casos ndo previstos acima, deve-se verificar procedimento a ser
adotado com a GFIC.

Tendo sido apresentada defesa, ou apds exaurido o prazo de manifestacdao do autuado,
deve-se passar para as etapas seguintes.

(ii) Anexar defesa e Certiddao de Tempestividade ou Certiddo de Decurso de Prazo e elaborar
despacho de encaminhamento para decisdo em primeira instancia:

No caso de ter havido manifestacdo do autuado, o PAS - Suporte Administrativo,
responsavel pela instrucdo, deve anexar ao processo, além da defesa, Certidao de
Tempestividade.

A defesa intempestiva também é juntada ao processo, sendo, neste caso, anexada Certidao
indicando a sua intempestividade.

Considera-se como data da manifestacdo a data de recebimento da defesa em uma das
unidades da ANAC (normalmente registrada por meio de carimbo), caso esta tenha sido
entregue em maos; ou a data de postagem pelos Correios, conforme impressa em carimbo
no envelope, caso tenha sido encaminhada por via postal. O envelope em que remetida a
documentagdo deve ser, também, juntado ao processo, conjuntamente a defesa. A defesa,
guando constante do processo administrativo, serve como comprovagao de ciéncia do
autuado quanto a autuagao, mas ndo dispensa a juntada aos autos do Aviso de
Recebimento (ou outras formas de cientificagdo), quando existente.

Quando o interessado ndo apresentar defesa a autuagao, o PAS - Suporte Administrativo
deve anexar ao processo Certiddo de Decurso de Prazo, indicando a auséncia de
apresentacdo de defesa no prazo oportunizado. Nestas situacdes, é essencial avaliar se a
comprovacgao de ciéncia (Aviso de Recebimento) atende a todos os seus parametros de
validade (identificagcdo e enderecamento corretos da pessoa autuada; identificacdo do Auto
de Infracdo no campo “Declaragdo de Conteudo”; existéncia de assinatura documentando o
recebimento da correspondéncia).

Encerrada a fase instrutdria e, estando os autos maduros para decisdo, o PAS - Suporte
Administrativo, responsavel pela instrugdo, deve elaborar despacho de encaminhamento
dos autos a AIM para decisdo em primeira instancia. A Certiddo de Tempestividade ou de
Intempestividade ou Certiddo de Decurso de Prazo pode ser feita no mesmo Despacho de
encaminhamento dos autos a AIM.

Este encaminhamento marca, ainda, a separacdo entre as duas fun¢des desempenhadas
pela ANAC no processo:

Fiscalizagdo - instaura o processo e retine provas.
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Julgamento - avalia as provas e alegac¢0es juntadas ao processo pelas duas partes e define se
deve ser aplicada uma sancao.

Essa separacdo ajuda a preservar a imparcialidade do processo e é um dos aspectos
necessarios para que se possa garantir, ao regulado, que o procedimento se rege pelo
devido processo legal.

(iii) Digitalizar integralmente os autos:

Ap0s verificar se os autos estdo completos e atendendo aos requisitos formais (inclusive
carimbo e numeracdo de paginas), o PAS - Suporte Administrativo deve produzir, para cada
processo instaurado, arquivos digitais a serem anexados ao registro do processo no SIGAD
gue contenham todo o seu teor, digitalizado, em formato Portable Document File - PDF. A
digitalizacdo deve abranger a totalidade dos documentos, incluindo os versos que
contenham informacdes impressas (ndo estejam em branco). Ndo é necessario incluir a capa
dos autos.

Os arquivos digitais devem ser juntados ao cadastro do processo no SIGAD, e nomeados
segundo um dos modelos:

a) “<protocolo do processo> - fls. <nimero da folha inicial> - <nimero da folha final>.pdf”
(arquivo com varias folhas)

b) “<protocolo do processo> - fl. <nimero da folha>.pdf” (arquivo com uma folha)

Barras em nuimeros de protocolo do processo devem ser substituidas underscore (“_").

(iv) Encaminhar o processo a AIM:
Os autos do processo devem entdo ser tramitados e encaminhados pelo PAS - Suporte
Administrativo a AIM, nos termos do despacho de encaminhamento.

COMPETENCIAS:

- Encaminha os autos do processo a AIM pelo sistema de protocolo vigente, conforme
orientac¢des previstas no item 4.3 do MPR/SIA-603 e IN n° 022.

- Digitaliza os autos do processo administrativo sancionador com ateng¢do conforme
orientag@es previstas no item 4.3 do MPR/SIA-603.

- Elabora despacho de encaminhamento do processo administrativo sancionador para
decisdao em primeira instancia com atenc¢do, de acordo com os modelos previstos no item
4.3 do MPR/SIA-603.

- Controla prazo de defesa com atengdo, diariamente, com base nas orientagdes do item
4.3 do MPR/SIA-603.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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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