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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem por escopo a padronizagdo e organizagdo dos procedimentos da secretaria
Unica no tratamento do processo administrativo sancionador.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Julgamento de Autos em Segunda Instancia -
ASJIN, o seguinte processo de trabalho:

a) Receber Processos e Dar Cumprimento Aos Atos Administrativos Praticados.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Lei n2 7.565, de 19 de dezembro de 1986 (Codigo Brasileiro de Aeronautica), e alteragGes
posteriores.

Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999, e alteracdes posteriores.
Resolugdo n2 520, de 03 de julho de 2019, e alteragdes posteriores.
Resolugdo n2 472, de 06 de junho de 2018, e alteragGes posteriores.
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, e alteragGes posteriores.
Resolugdo n? 110, de 15 de setembro de 2009, e alteragGes posteriores.
Resolugdo n2 111, de 15 de setembro de 2009, e alteracGes posteriores.
Resolugdo n? 25, de 25 de abril de 2008, e alteraces posteriores.

Instrugdo Normativa n2 08, de 06 de junho de 2008, e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
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CCPS - COM Grupo da Secretaria Administrativa
responsdvel pela comunicacdo de atos
processuais e resposta a demandas de
usuadrios externos ligadas ao processo
sancionador.

CCPS - DIST Grupo da Secretaria Administrativa
responsdvel pela distribuicdo de processos
as instancias de julgamento e analise de
admissibilidade de manifestacdes.

CCPS - PROT Grupo da Secretaria Administrativa
responsavel por autuagao e distribuicdo
(interna) de processos,

O ASJIN O Assessor de Julgamento de Autos em
Segunda Instancia

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Julgamento de Autos em Segunda Instancia - ASJIN. Em caso de sugestfes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Assessor de Julgamento de Autos em Segunda Instancia aprovar todas as revisoes
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 execug¢do 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 exp6e 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
informagdes necessdrias para sua realizagdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;
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c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo 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 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 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 defini¢des,
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 0s 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Ampla Defesa e Contraditério No contexto deste Manual, conceito que
compreende os direitos do autuado de, no
curso do processo administrativo de
apuragdo de infragdo, conhecer o teor das
imputacoes que lhe sdo feitas, ter acesso aos
autos do processo, apresentar alegagdes e
documentos em sua defesa, e de ter esses
elementos considerados na prolagdo das
decisdes administrativas.
Arquivamento Operagdo que consiste na guarda de
documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacao
previamente estabelecido.
Artefato Formuldrio, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizagdo de atividades
dentro de um procedimento.

Auto de Infragdo Ato administrativo que visa a instauragdo de
processo de apuragdo de infragdo, mediante
a delimitagdo dos fatos apurados, a
cientificacdo do autuado acerca dos
mesmos, e a concessdo de prazo ao autuado
para, querendo, apresentar defesa.
Autuado(a) Em processo administrativo de apuragao de
infragdo, pessoa (fisica ou juridica)
identificada, no Auto de Infragdo, como
responsavel pela conduta possivelmente
infracional a ser apurada.

Ciéncia Ato por meio do qual se torna publica uma
informacdo ou situacdo do processo. Pode,
ou ndo, implicar abertura de prazo.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.
Convalidacao Ato administrativo em que se retifica outro
ato, diante da constatacdo de vicio sanavel.
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Correspondéncia Comunicacdo escrita, recebida ou expedida,

apresentada sob varias formas, produzida e
destinada a institui¢cdes publicas ou privadas,
bem como aquela que se processa entre as
Unidades Administrativas da ANAC.
Manifestacao da autoridade competente em
processo administrativo de apuracao de
infracdo, em que esta, considerando os
elementos do processo, decide
motivadamente pela aplicagdo de
penalidade ou pelo arquivamento.
Ato pelo qual um documento ou processo,

Decisao

Desarquivamento

mediante solicitacdo, é retirado do arquivo.
Despacho Manifestacdo escrita de autoridades sobre
assuntos de sua competéncia, submetidos a
sua apreciagdo em autos.
Diligéncia

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

Remessa do processo as pessoas que
decidirdo sobre a matéria nele tratada ou
providenciardo processos de trabalho
subsequentes.

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

concessao, e passivel de aplicagao de
penalidade.

Distribuicdo de Processo

Infragao

Interessado Pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou

privada que manifesta a necessidade de se
outorgar um ato administrativo especifico.

Notificagdo Procedimento por meio do qual se promove

o conhecimento ao interessado a respeito
de atos do processo que resultem para o
interessado em imposicdo de deveres, 6nus,
sang0es 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.

Procedimento Sucessdo ordenada de atos e formalidades

tendentes a formacdo e manifestacdo da
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vontade da Administracdo Publica ou a sua
execugao.

Processo

Unidade documental em que se rednem,
formalmente, documentos de natureza
diversa no decurso de uma acao
administrativa, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

Relatério

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

Tempestividade

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

Vista Aos Autos de Processo

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

10
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual de Monitoramento de Qualidade Orienta e estabelece procedimentos de
dos Registros no SCP revisdo dos dados cadastrados no SCP -

Sistema de Controle de Processos, de forma
a garantir a integridade e confiabilidade do
banco de dados.

Nota CGCOB N2 00126-2017 Correspondéncia devolvida. Motivo ndo
procurado. Notificagdo por edital.
Impossibilidade.

Nota PFANAC N2 243-2014 Notificacdo de sdcio anterior ao envio de
correspondéncia a sede da empresa (ver
item 11).
Parecer PFANAC N2 00007-2018 Notificagdo. Pessoa juridica de direito

publico. Destinatdrio. Procuradoria.
Governador do Estado. Legitimidade.
Planilha - Solicitagdo de Expedicao - SIGEP Planilha - Solicitagdo de Expedicao - SIGEP, a
ser preenchida pela area solicitante para
expedicdo de documentos pela Unidade de
Protocolo habilitada ao uso do SIGEPweb,
dos correios

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:

11
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Competéncia Areas e Grupos
Analisa criticamente os autos do processo CCPS - PROT
administrativo com o objetivo de verificar se
os elementos essenciais a defini¢gao do valor
da multa estdo presentes.
Opera o Sistema Integrado de Gestdo de CCPS - PROT
Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SCP Sistema interno de controle | http://10.3.246.82:8080/SCP/index.xhtml
de processos da
Procuradoria da ANAC
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo
de Crédito

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

13
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Receber Processos e Dar Cumprimento Aos Atos Administrativos
Praticados

Processo de trabalho relativo as atividades executadas pela secretaria administrativa de
processos sancionadores.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido ou iniciado na unidade SEI", 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 s3o:

a) Demanda atribuida ao responsavel.

b) Processo enviado para a unidade decisora competente.
c) Processo arquivado ou enviado a cobranca.

d) Vista concedida ou negada.

e) Documento juntado ao processo.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: CCPS - COM, CCPS - DIST, CCPS - PROT, O
ASJIN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa criticamente os autos do processo
administrativo com o objetivo de verificar se os elementos essenciais a definicdo do valor da
multa estdo presentes; (2) Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo
com a legislagdo pertinente.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Nota CGCOB N2 00126-2017", "Nota
PFANAC N9 243-2014", "Manual de Monitoramento de Qualidade dos Registros no SCP",
"Planilha - Solicitagdo de Expedicdo - SIGEP", "Parecer PFANAC N2 00007-2018".

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

14
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Aguardar cumprimento de diligéncia ou resposta a consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: Verificar no SCP se novo documento foi incluido. Em caso afirmativo,
enviar para a proxima etapa. Importante filtrar por data de entrada na situagao atual para
verificacdo dos processos mais antigos, mesmo que o SCP nao indique a inclusao de novo
documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Enviar processo para a unidade decisora
competente".

Aguardar manifestag¢ao ou registrar manifestagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Comunicagdes.

DETALHAMENTO: Verificar no SCP se novo documento foi incluido. Em caso afirmativo,
enviar para a préxima etapa. Importante filtrar por data de entrada na situacao atual para
verificacdo dos processos mais antigos, mesmo que o SCP nao indique a inclusdo de novo
documento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Deve haver exame de admissibilidade?"
seja "ndo, ndo deve haver exame de admissibilidade", deve-se seguir para a etapa "Enviar
processo para a unidade decisora competente". Caso a resposta seja "sim, deve haver
exame de admissibilidade", deve-se seguir para a etapa "Analisar admissibilidade".

Aguardar pagamento do crédito com desconto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: Os processos que aguardam pagamento devem ser filtrados no SCP, a
partir de situacdo especifica.

Os langamentos tém data de vencimento definida a partir da geracdo. Sdo 45 dias, a contar
da inclusdo no SIGEC.

No SCP, o usudrio deve considerar a data de inicio da situagdo, ordenando os processos da
menor data para a maior, priorizando os mais antigos.

Os processos devem permanecer nesta situagao por no maximo 45 dias.
Se ndo houver quitag¢do no prazo:

Para saber quais os processos que nao tiveram pagamento, o usuario podera filtrar, no SCP,
a situacdo SIGEC do tipo "CAQ".

Conferir se o valor do langcamento confere com o valor da multa indicado na decisdo da
instancia de origem e se de fato a decisdo foi de desconto (arbitramento sumario).
Igualmente, verificar se o SIGEC gerado reflete os mesmos dados.

17
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Conferir se o oficio da concessdo de desconto foi entregue ao destinatario, atestando que as
informacdes do aviso de recebimento (ou do edital) estdo de acordo com a decisdo e o
oficio expedido.

Consultar extrato do lancamento no SIGEC, e conferir cancelamento.

Gerar pdf do extrato, confirmando o cancelamento, e incluir no processo.

Se houver quitag¢do no prazo (status PG ou PGO):

O processo deve seguir para a atividade de conclusao.

Observacado 1: O SIGEC promove o cancelamento automatico dos créditos langcados com
desconto, apds atingido o vencimento. Caso essa automacgao nao funcione, o usuario devera
cancelar o crédtio por meio da rotina SIGEC correspondente.

Observacdo 2: Caso o aviso de recebimento ndo reotrne ao remetente, o usudrio devera

enviar o processo para a situacao de "relancar" o crédito de multa, para que o SIGEC faca
gestdo automatica do prazo de pagamento (ver obs 1).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCP, SIGEC - Sistema Integrado de Gestao de Crédito,
SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O crédito foi quitado no prazo?" seja
"ndo, o crédito ndo foi quitado no prazo", deve-se seguir para a etapa "Enviar processo para
a unidade decisora competente". Caso a resposta seja "sim, o crédito foi quitado no prazo",
deve-se seguir para a etapa "Concluir processo, Arquivar ou Enviar a cobranca".

Analisar admissibilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Distribuic3o.

DETALHAMENTO: A admissibilidade é a etapa legalmente necessdria que antecede a
distribuicdo de defesas e recursos para decisao.

Nela sdo verificados requisitos legais que podem prejudicar a distribuigdo de um recurso,
defesa prévia ou requerimento de 50%, por inadmissibilidade. ou resultar na determinagao
de saneamento.

Os pressupostos estdo previstos tanto na Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, quanto na
Resolugao ANAC n2 472, de 6 de junho de 2018.

Vamos entender quais os pressupostos recursais em cada fase:
DA DEFESA PREVIA OU DO REQUERIMENTO 50% (recursos em sentido amplo)
Basicamente, ha duas formas de manifestacdo cuja oportunidade surge a partir da

notificacdo de autuagdo: por meio de defesa prévia ou de requerimento de arbitramento
sumario.

18
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Em ambos os casos, devera o executor observar a legitimidade do proponente, sobretudo
nos casos de representa¢do. Quando pessoa juridica, deve o requerente fazer-se
representar por pessoa incumbida da funcao de geréncia.

Em regra, sociedades limitadas sdo representadas por administrador, sécio ou ndo, em
conjunto ou isoladamente, a depender da regra prevista no ato constitutivo (art. 1.060 do
Cédigo Civil).

J4 as sociedades an6nimas podem ter a representacdo definida em estatuto ou ata. Na
auséncia de previsao, tais sociedades sdo representadas por seus diretores (art. 144 da Lei
6.404 de 15 de dezembro de 1976).

E, em gque pese a exigéncia normativa quanto ao prazo de impugnacdo de autos de infracado,
fica dispensada a sua afericdo nesta etapa, em funcdo do que dispde o art. 29, VI, da Lei n2
9.784, de 29 de janeiro de 1999.

DOS RECURSOS

Na andlise de admissibilidade dos recursos a ASJIN, deve o executor ater-se a seguinte
ordem:

19) Afere-se a tempestividade do recurso. (requisito prejudicial em relacdo aos demais)
29) Atesta-se a legitimidade do requerente / representante.

39) Verifica-se a regularidade formal (como regra, confere-se vicio na fundamentacao).
49) Certifica-se a aplicacdo, ou ndo, do efeito suspensivo, de forma motivada.

59) Faz-se a conclusdo, com o encaminhamento correspondente ao resultado das etapas
supra.

DOS RECURSOS - TEMPESTIVIDADE

O prazo de interposicdo de recurso a ASJIN é de 10 (dez) dias, conforme regra do art. 38 da
Resolugdo ANAC n2 472, de 6 de junho de 2018.

Tais recursos sdo cabiveis em face de decisGes homologatérias de que resultaram
penalidade de multa, exclusivamente. Em caso de cominagdo com sangdes restritivas, a
competéncia para decisdo em 22 instancia sera da Diretoria.

DOS RECURSOS - LEGITIMIDADE

Como regra, o recorrente serd o préprio Autuado. Caso interposto por terceiro, este devera
provar a condi¢do de interessado (art. 99, Il, da Lei 9.784/1999).

Todos as peti¢cdes recursais devem conter a assinatura do requerente, quer este atue em
nome préprio ou de terceiro. Na auséncia de firma, deve o executor oportunizar prazo ao
recorrente para que saneie a irregularidade (art. 22, paragrafo unico, VI e VIII, c/c art. 24,
ambos da Lei n2 9.784/1999), sob pena de reputar-se o ato inexistente.
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Em caso de representagdo, deve o requerente trazer anexos ao recurso os documentos que
atestem a sua regularidade. No caso das pessoas fisicas, sdo bastantes a procuracao
assinada e as identificacdes do outrogante e do outorgado.

As pessoas juridicas de direito publico devem se fazer representar por agente integrante de
orgdo de representacdo da entidade (procuradorias), ou pela autoridade competente (ex.:
prefeitos, governadores, secretdrios). Tratando-se de drgao do executivo municipal, deve o
representante anexar ato de nomeacgao para exercicio do cargo de procurador municipal
(caso exista o drgao de representac¢do) ou a outorga a agente especifico (mandatario), por
procuracdo. Procuradores da Unido e de estados nao precisam apresentar instrumento de
mandato ou ato de nomeagdo. O mesmo ocorre com os procuradores das autarquias e
fundacgdes publicas (Sumula 644 do STF; Lei n2 9.469/1997, art. 992).

Na hipdtese de recurso de pessoa juridica de direito privado cujo requerente ndo tenha
incluido procuracao ou ato constitutivo que possa conprovar a regularidade de
representacdo, o executor devera consultar o QSA do CNPJ, na Receita Federal, e verificar se
0 usuario consta no referido quadro. Somete em caso negativo é que o requerente devera
ser demandado para sanear a irregularidade.

Na auséncia de documentos que possam atestar a regularidade de representacdo, deve o
executor oportunizar prazo ao recorrente para que saneie a irregularidade (art. 29,
paragrafo Unico, VI e VIII, c/c art. 24, ambos da Lei n2 9.784/1999), sob pena de
inadmissibilidade.

DOS RECURSOS - DA REGULARIDADE FORMAL

Ha situacGes em que o recorrente ndao impugna especificadamente os fundamentos da
decisdo recorrida. Nesses casos, o recurso carecera de regularidade formal, por ausénica de
fundamentos de fato e/ou direito capazes de reverter a penalidade (principio da
dialeticidade).

REGRAS GERAIS

Em recursos (sentido amplo) apresentados por meio do protocolo eletrénico, sdo validas as
assinaturas do usudrio externo, e, nesses casos, fica dispensada a apresentacdo de
documento de identificacdo do requerente (ja entregues no momento do cadastro).

Na via contraria, considerando que o requerimento tenha sido protocolado eletronicamente
por pessoa nao habilitada nos autos, deve o executor conferir a assinatura, que pode ser
fisica ou eletrénica, na peticao juntada.

Ndo devem ser exigidos documentos originais, salvo em caso de duvida fundada - a boa-fé é
dever do administrado (art. 42 da Lei n2 9.784/1999). Nesses casos deve o executor motivar

a exigéncia por meio de despacho.

REGISTROS NO SCP
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Nesta etapa, além de cadastrar no SCP os dados do recurso ou defesa interposta, o executor
deve revisar o cadastro de multas, recursos e decisdes, nos termos do artefato Manual de
Monitoramento da Qualidade dos Registros no SCP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Qualidade dos
Registros no SCP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja "A
manifestacao foi admitida ou ndo houve necessidade de andlise", deve-se seguir para a
etapa "Enviar processo para a unidade decisora competente". Caso a resposta seja "A
manifestacdo ndo foi admitida ou precisa ser saneada", deve-se seguir para a etapa "Gerar
oficio e entregd-lo ao setor Protocolo, para expedicdo, ou enviar edital para publicagdo".

Autuar processo de Termo de Ajustamento de Conduta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: Os termos de ajustamento de conduta podem ser formulados no curso de
processo sancionador.

Conforme art. 79 da Resolucao ANAC 472, de 6 de junho de 2018, caberd a ANAC propor a
celebracdo nos casos em que "a aplicacdo de uma providéncia administrativa possa resultar
em prejuizo grave e imediato a sociedade".

A competéncia para decisdo é da Diretoria, sendo obrigatéria a manifestacdo da
Superintendéncia competente para a matéria (art. 79, paragrafo Unico).

Caso o autuado proponha a celebragdo de forma incidental, nos autos do processo de
constituicdo, o responsavel devera determinar por despacho a geracao de novo
procedimento no SEI.

O novo tramite, que deve ter tipo processual especifico, deve ser iniciado com a propria
solicitacdo, e ser relacionado ao processo de origem.

Feito o relacionamento, o executor deverd enviar o processo a superintendéncia, para
manifestagdo e posterior remessa a Diretoria, nos termos do dispositivo ja citado.

E importante que se atente aos efeitos do termo de ajustamento, caso este venha a ser
celebrado de fato, pois poderd repercutir no andamento dos processos sancionadores do
Autuado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Enviar processo para a unidade decisora
competente".

Cadastrar decisao proferida e realizar triagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CCPS - Distribuigao.

DETALHAMENTO: O executor deve cadastrar a decisdo proferida no SCP, considerando
atentamente os termos do documento decisdrio constante no SEI, bem como, deve langar,
alterar ou cancelar a multa no SIGEC, conforme o caso.
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CADASTRO DA DECISAO NO SCP
Devem ser conferidos na decisdo constante no SEl e cadastrados no SCP a data da decisao, a
instancia julgadora, a dosimetria e o tipo de decisao.

Além desses campos, é necessdrio informar a espécie de decisdo, que pode ser terminativa
ou ndo terminativa. Esse cadastro tem efeito direto na contagem do prazo de prescrigao.

Apenas as decisdes da espécie terminativa interrompem a prescricdo.

Para saber se a decisdo é da espécie terminativa, basta se perguntar se a decisao,
independente de manifestacdo do interessado, é capaz de por fim ao processo.

LANCAMENTO, ALTERACAO OU CANCELAMENTO DA MULTA
A multa deve ser lancada no SIGEC atendendo os valores descritos na decisdao e em nome do
interessado também identificado na decisdo. Aproveite para conferir se os dados conferem

com os constantes do SCP.

Os langcamentos tém data de vencimento definida a partir da geracdo. Sdo 45 dias, a contar
dainclusdo no SIGEC.

Consultar extrato do lancamento no SIGEC, e conferir o lancamento, alteracdo ou
cancelamento.

Gerar pdf do extrato, cotejando os dados da multa com a decisdo proferida, e incluir no
processo.

Caso a decisdo determine a realizacdo de diligéncia ou a consulta a érgao, ndo sera
necessdrio cadastro ou alteracdo de multa.

TRIAGEM

Caso a decisdo determine a realizacdo de diligéncia ou a consulta a 6rgdo, a préxima etapa
deve ser enviar processo para unidade diligenciada ou consultada.

Caso a decisdo seja de arbitramento sumario, a proxima etapa sera de Aguardar Pagamento
(50%).

Caso a decisao identifique pedido de homologag¢do de desisténcia, o processo deve seguir
para a etapa respectiva.

Nos outros casos, o processo deve ser remetido para a etapa de comunicar a decisdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SCP, SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de
Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a a¢gdo necessdria?" seja
"homologar desisténcia de recurso", deve-se seguir para a etapa "Homologar desisténcia".
Caso a resposta seja "aguardar pagamento (50%)", deve-se seguir para a etapa "Aguardar
pagamento do crédito com desconto". Caso a resposta seja "enviar processo para
cumprimento de diligéncia ou resposta a consulta", deve-se seguir para a etapa "Enviar
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processo para a unidade diligenciada/ consultada". Caso a resposta seja "comunicar
decisdo", deve-se seguir para a etapa "Gerar oficio e entrega-lo ao setor Protocolo, para
expedicdo, ou enviar edital para publicacao".

Cadastrar processo e realizar triagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: A etapa de recebimento tem fun¢do importante na condugao dos
processos, por dois motivos principais: é nessa etapa que se define a situacado inicial do
procedimento, e é também a fase de cadastrado (ou conferéncia) das informacdes do
processo no sistema de controle.

Portanto, os erros cometidos no recebimento se transformardo em retrabalho nas etapas
posteriores.

Vamos entender as atividades relacionadas a etapa de recebimento.

Processos sancionadores - PAS

Ao receber o processo, o executor deve conferir se ha auto de infragao, e se cumpridos
requisitos de validade (assinatura ou autenticac¢do pelo fiscal, enquadramento, informacgdes
do autuado etc.), a autenticacdo dos documentos externos, o relatério de fiscalizacdo, e se

ha termo de encerramento (com assinatura), no caso dos processos convertidos.

Devera verificar também o nivel de acesso dos documentos juntados, e reclassifica-lo
guando for o caso.

Se ndo conforme, o executor devera demandar a unidade de origem para corregao, ou, se
indisponivel, o processo é devolvido por despacho.

Se superada a etapa de conferéncia, o processo deve ser cadastrado no sistema de controle,
incluido na situagdo correspondente a sua fase e atribuido ao responsavel.

Processos de assunto pessoal

Processos relativos a assuntos pessoais (em geral, referentes a demandas da SGP, tais como
capacitagao e licengas), possuem marcadores préprios no SEI.

Ao recebé-los, o executor devera atribui o marcador correspondente a demanda, e
identificar a unidade do servidor que é destinatdério.

O processo deve ser atribuido ao servidor na sua unidade principal. Caso o executor ndo
possua acesso as unidades, devera demandar o coordenador, pra que ele faca a atribuicdo.

Depois da atribui¢do, o usuario deve enviar e-mail para o servidor, para ciéncia.

Demandas internas de competéncia da CCPS
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Geralmente, estas sdo demandas relacionadas a regularidade da constituicdo dos créditos
de multa resultantes de processos sancionadores. Como regra, sdo demandas requisitadas
pela ENAC, PFANAC ou pela SAF.

Ao recebé-las, o executor deverad incluir o marcador correspondente, e atribuir ao servidor
responsdavel pelas demandas do setor de protocolo. O responsavel podera finalizar a
demanda, e restituir o processo ao demandante, ou atribuir a outro setor, caso o
cumprimento dependa de outras a¢des. No ultimo caso, o responsdvel deve atentar para a
necessidade de reabertura do tramite no sistema de controle, para que o processo seja
novamente inserido no fluxo.

Demandas do ASIJIN

S3ao demandas externas ou internas de responsabilidade do Assessor. Caso a requisicdao ndo
seja direta, a identificacdo dos casos pode se dar por exclusdo: o que nao for de
competéncia da CCPS deve ser atribuido ao chefe da Assessoria.

Ao receber processo do tipo acima, o executor deverd atribuir o marcador SEI
correspondente e atribui-lo ao chefe da unidade.

Assim como nas demandas de pessoal, o executor devera enviar e-mail ao atribuido, para
ciéncia e resolucdo da demanda.

Documentos diversos

O SEl tramita documentos por meio de processos eletrénicos. Geralmente sdo
manifestacOes de autuados que devem ser juntadas aos processos em que eles figuram na
condicdo de interessado.

Nesses casos, o executor devera atribuir o marcador correspondente, e atribuir o processo
ao responsavel pela juntada.

Se o documento nao tiver ligagdo com qualquer processo em tramite, o executor devera
consultar o coordenador, que definird o procedimento a ser seguido.

Pedidos de vista

Os pedidos de vista sdo protocolados de forma intercorrente (dentro do processo objeto do
pedido) ou originaria (gerando um novo processo no SEI). Quando da segunda forma, os
processos poderao surgir dentro da unidade SEI ASJIN ou serem recebidos na SAF, que é
responsavel pela distribuicdo desses requerimentos.

De qualquer forma, quando os pedidos sdo protocolados de forma origindria, o executor
devera atribuir marcador correspondente para o processo gerado, e atribui-lo ao
responsavel pela disponibilizacdo de acesso externo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SCP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a préxima agao?" seja "juntar
documento a processo", deve-se seguir para a etapa "Juntar documento ao(s) processo(s)
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de destino". Caso a resposta seja "cadastrar decisdao proferida", deve-se seguir para a etapa
"Cadastrar decisdo proferida e realizar triagem". Caso a resposta seja "reexaminar
admissibilidade", deve-se seguir para a etapa "Analisar admissibilidade". Caso a resposta
seja "analisar pedido de vista", deve-se seguir para a etapa "Conceder ou negar vista ao
interessado". Caso a resposta seja "homologar desisténcia recursal", deve-se seguir para a
etapa "Homologar desisténcia". Caso a resposta seja "gerar oficio ou tentar nova
notificacdo", deve-se seguir para a etapa "Gerar oficio e entrega-lo ao setor Protocolo, para
expedicdo, ou enviar edital para publicacdo". Caso a resposta seja "registrar ciéncia", deve-
se seguir para a etapa "Registrar ciéncia e Identificar a préxima a¢do". Caso a resposta seja
"aguardar manifestacdo ou registrar manifestacdo recebida", deve-se seguir para a etapa
"Aguardar manifestacdo ou registrar manifestacdo". Caso a resposta seja "distribuir
demanda (interna ou externa)", deve-se seguir para a etapa "Distribuir demanda". Caso a
resposta seja "concluir processo", deve-se seguir para a etapa "Concluir processo, Arquivar
ou Enviar a cobranga". Caso a resposta seja "autuar processo de TAC", deve-se seguir para a
etapa "Autuar processo de Termo de Ajustamento de Conduta".

Conceder ou negar vista ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Comunicagdes.

DETALHAMENTO: A concessao de vista esta prevista na Resolugdo ANAC n2 520, de 7 de
julho de 2019. Segundo o art. 10, o pedido de vista de documento ou processo com
restricdo de acesso devera ser efetuado por meio do Protocolo Eletronico. A ANAC tem o
prazo de até 5 (cinco) dias, prorrogdvel por mais 5 (cinco) dias, a contar do pedido, para a
concessdo (art. 11). Documentos e processos publicos devem ser consultados através do
portal da ANAC, por meio da Pesquisa Publica (art. 99).

Os pedidos de vista podem ser recebidos em processos autdbnomos, nos casos de
peticionamento originario ou iniciados pela unidade de protocolo, ou de forma
intercorrente, no processo objeto do pedido.

Como identificar os pedidos

Os pedidos de vista recebem marcador préprio, atribuido na fase de protocolo. Portanto,
para identificar casos pendentes, o executor deve filtrar o marcador correspondente, na
pagina inicial do SEI.

Analisando o pedido / Pedido originado de processo autbnomo

Antes de conferir os documentos do processo da solicitacdo, o executor devera consultar os
processos que sao objeto do pedido. Entdo, havera duas possibilidades para a concessdo: o
requerente é o mesmo interessado dos processos solicitados, ou o requerente é
representante do interessado.

Para saber isso, o executor deve conferir no formulario se o nome do interessado no
processo e o do solicitante sao os mesmos.

Caso sejam diferentes, o usuario externo deve ter incluido procuragdo com outorga de
poderes para solicitacdo da vista. Verifique a documentacgdo para confirmar a legitimidade
do requerente. Ou, em ultimo caso, verifique se o instrumento foi juntado ao processo
sancionador.
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Caso o solicitante seja o préprio interessado, fica dispensada a apresentacdao de documento
de identificacdo. Isso porque o usudrio externo ja apresentou a documentagdao no momento
do cadastro.

Se o requerente nao tiver legitimidade para o pedido (se ele ndo for o préoprio Autuado, ou
ele ndo tiver procuracdo valida), a vista deve ser negada.

Se o solicitante for procurador constituido regularmente, ou for o préprio interessado, os
processos devem ser disponibilizados, via SEI.

Nessa hipodtese, se os processos estiverem em tramitacdo em outras areas, o executor
devera solicita-los a unidade de tramitagdo, para concessao de vista na unidade ASJIN.

E, se for necessario reabrir o processo na ASJIN, lembre-se de conclui-lo depois da
disponibilizacao.

Concedendo ou negando vista no SEI

Em qualquer caso, tratando-se de processo de vista autdbnomo, relacione todos os processos
gue sdo objeto do pedido ao processo da solicitacao.

A vista deve ser negada quando:

a) o processo solicitado é publico.

b) o requerente ndo tem procuragdo para agir em nome no Autuado.

c) o requerente ndo fez juntada da documentacao pertinente (procuragdo e ato constitutivo,
no caso de representacdo), ou ha erro na documentacgéo (procuragdo com prazo de validade
expirado, ou outorgante ndo identificado, por exemplo).

d) por erro de referéncia (o NUP n&o foi encontrado).

A negativa deve ser comunicada por despacho motivado, incluido no processo da
solicitacdo, que devera ser disponibilizado ao requerente, para ciéncia da negativa. Depois
da disponibilizagdo de acesso, concluir processo da solicitacdo. E, ao final, o executor deve
gerar arquivo em PDF do processo da solicitagdo e inclui-lo como documento externo nos
processos sancionadores correspondentes (tipo: Solicitacdo /nome: "de vista" / data: a do
pedido / nivel de acesso: publico ou restrito, a depender do conteldo).

ATENCAO! Em caso de pedido intercorrente, a disponibilizagio deve ser somente a do
despacho de indeferimento. Caso contrario, o requerente tera acesso indevido ao conteudo
solicitado.

A concessdo de vista deve ser feita por meio de disponibilizacdo de acesso externo, no SEl.
Informe o motivo "pedido de vista", para disponibilizagao. Como padrdo, a validade deve ser
de 300 dias.

Tratando-se de processo auténomo, depois da disponibiliza¢cdo, o executor deve gerar
arquivo em PDF do processo da solicitagdo e inclui-lo como documento externo nos
processos sancionadores correspondentes (tipo: Solicitacdo /nome: "de vista" / data: a do
pedido / nivel de acesso: publico ou restrito, a depender do contetdo).

Na sequéncia, o executor deve certificar a disponibilizagdo no processo sancionador (se
pedido auténomo, logo abaixo do documento externo incluido). Na certiddo, informar data
da concessao e o tipo de solicitagdo: intercorrente ou por processo novo (no ultimo caso,
informar o nimero do processo (NUP) de origem).

Ao final, concluir processo do pedido de vista, se autbnomo.

ATENCAO! Os processos sancionadores solicitados a outras dreas apenas para concess3o da
vista solicitada também deverdo ser concluidos ao final da disponibilizacdo.
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ATENCAO! Se o pedido foi intercorrente, o executor deve avaliar se o processo deve ou ndo
ser concluido. Para isso, verifique a atribuicdo atual e a situacao do processo no sistema de
controle.

No caso de pedidos intercorrentes, o executor também devera avaliar a necessidade de
alteracdo do marcador, reestabelecendo, quando for o caso, o marcador anterior.

Caso o pedido de vista tenha como objeto processo nao convertido para o SEl, o executor
deve consultar a unidade de tramitacao do NUP no SIGAD, e enviar o processo da solicitacdo
para a unidade respectiva, por despacho, para que ela promova a disponibilizacdo. Antes de
envia-lo no SEl, o executor deve disponibilizar o processo ao solicitante, para que ele tenha
ciéncia da tramitacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Concluir processo, Arquivar ou Enviar a cobranga

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: A etapa de conclusido/envio dos processos € a que encerra a tramitacdo
dos tramites na Assessoria, ou porque houve determinagdo de arquivamento (como no caso
das prescricbes), ou para execuc¢do de uma penalidade, restritiva ou de multa, ou porque
houve pagamento no prazo.

Trata-se de atividade de extrema importancia porque conclui o processo sancionador. Desta
forma, exige-se do executor muita atenc¢do e cuidado na REVISAO dos dados cadastrados no
SCP (decisGes, recursos, identificacdo do processo, multa(s)), na analise de regularidade
processual e de exigibilidade do crédito, se for o caso de envio para a cobranca.

A atividade de revisdo deve atender ao disposto nesta instrucdo de trabalho e ao artefato
Manual de Monitoramento de Qualidade dos Registros no SCP.

Cada caso possui um andamento especifico, e possui uma situagdo propria no sistema de
controle.

Em qualquer caso, o executor devera identificar qual o tipo de decisdo que transitard em
julgado. Isso significa que nesta etapa ndo pode haver qualquer manifestagdao do
interessado pendente de apreciagdo. Entdo, antes de dar andamento, verifique se ha
alguma petigcdo sem resposta. Caso afirmativo, identifique a situagdo interna apropriada, e
atribua o processo ao responsavel pela execugdo da atividade (admissibilidade ou outra).

Caso ndo haja pedidos em aberto, siga as orientagdes abaixo, de acordo com a decisdo
terminativa.

Decisdes de Multa sem desconto
Nos casos de multa sem desconto, o executor devera iniciar a analise consultando a situagdo

do crédito no SIGEC. Aproveite para verificar se ha mais de um vinculado ao mesmo
processo e se os valores e datas de vencimento estao corretos.
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Em caso de quitacdo, confira se a decisdo aplicou apenas multa como penalidade, ou se ha
alguma restritiva pendente de cumprimento. No ultimo caso, o processo deve ser
encaminhado para a unidade competente para execucdao da medida antes da conclusao.

Verifique se o numero do crédito e o valor da multa que constam na decisdo e na
notificagdo correspondente sao os mesmos cadastrados no sistema de controle. Caso
negativo, retifique as informacgdes antes de prosseguir.

No caso das multas, o valor pago também deve ser o mesmo da condenacgdo. Conferir a
decisdo pode inclusive indicar a existéncia de outros créditos associados.

Por fim, o executor deve conferir se a data da ciéncia da decisdo terminativa (ver AR ou
edital) é a mesma cadastrada no sistema de controle. Isso evitard erro no célculo da data do
transito em julgado. Se ok, utilize a data gerada no sistema para produzir a certiddo de
transito em julgado.

Feitas as verifica¢Oes, e se todas forem conformes, certifique o transito em julgado da
decisdo. Utilize os textos disponiveis no préprio SEI.

Em seguida, faca a inclusdo do extrato SIGEC (ou dos extratos, se preciso), para comprovar a
quitacdo (consulte sempre o saldo, além da situagdo SIGEC).

Determine o arquivamento, por despacho, em funcdo do pagamento.

Conclua o processo utilizando o sistema de controle. Indique o motivo de conclusdo
correspondente.

Se o débito ainda estiver em aberto, confira também os dados do oficio que comunicou a
aplicacdo/manutencdo da penalidade, tais como nimero do processo SIGEC, valor, autuado,
endereco e corpo do oficio. Para saber sobre a validade do endereco utilizado, acesse as
instrucdes relativas a etapa de geracdo de oficio em comunicacgao.

Cheque também se os dados do AR (ou edital) estdo corretos, e se o vencimento estd de
acordo com a ciéncia da penalidade (primeira ou ultima, a depender dos efeitos do recurso).
Se necessario, atualize o SIGEC antes de prosseguir.

Se tudo estiver conforme, certifique o transito em julgado, faga a inclusdo do extrato SIGEC,
e envie o processo para a GTPO/SAF, por despacho. Utilize o sistema de controle para fazer
a movimentacao, e indique a saida correspondente.

Penalidades Restritivas (suspensdo ou cassa¢do)

Aqui é repetida a etapa de conferéncia, idéntica a do caso anterior:

Confira o que determinou a decisdo terminativa. E se as datas no processo conferem com as
datas do sistema de controle.
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Consulte os dados do oficio que comunicou a decisdo (autuado, endereco e corpo do oficio),
e os dados do comprovante de ciéncia (AR ou edital).

Por ultimo, cheque a data da ciéncia no sistema de controle.

Se conforme, o executor deverd certificar o transito em julgado, e enviar o processo para a
unidade responsavel pelo cumprimento da restritiva.

Se a penalidade foi cumulada a pena de multa sem desconto, seguir instrucées do item
antecedente.

Se cumulada a pena de multa com desconto, seguir instrugdes do item a seguir.

Observacgao: em caso de cumulagdo de penalidades de natureza diversa, o cumprimento das
restritivas tem prioridade em relagdo a cobranga, visto que ndo obedecem prazo para
exigéncia. As penas restritivas sdo exigiveis de imediato, a contar do transito em julgado
administrativo. No sistema de controle, a ultima saida registrada, entdo, devera ser a de
encaminhamento a cobranga (SAF).

DecisGes de Multa com desconto (pago) (art. 28 da Resolugdo ANAC n? 472, de 6 de junho
de 2018)

No caso das multas com desconto, inicie a conferéncia pelos tipos de penalidades impostas
pela decisdo terminativa. Caso identifique que a multa foi cumulada a alguma restritiva,
comece pelo cumprimento da restritiva.

Confira se o nimero do crédito e o valor sdo os mesmos na decisdo, no oficio notificacdo e
no cadastro do sistema de controle.

O valor da condenacdo (indicado no ato decisério) deve ser o mesmo do langamento SIGEC,
gue nesta etapa deverd estar em situacdo PG (consulte sempre o saldo, além da situacdo

SIGEC).

Se conforme, cheque se a data de ciéncia da decisdo terminativa é a mesma cadastrada no
sistema de controle.

Se estiver conforme, certifique o transito em julgado e inclua o extrato SIGEC para
comprovar a quitagao.

Por fim, arquive o processo por despacho. Conclua a movimentagdo usando o sistema de
controle, indicando o motivo correspondente.

Multas ndo quitadas devem ser resolvidas na etapa de "monitorar pagamento". Logo, se
identificadas aqui, o executor deverda devolver ao responsavel.

Decisdes de Arquivamento

Os arquivamentos encerram o processo sem aplicacdo de penalidade.
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No caso de arquivamento, confira o resultado da ultima decisdo (se de fato houve
determinacao de arquivamento, ou por nulidade do Al, ou porque reconhecida alguma
prescricdo etc.)

Verifique se a data de ciéncia é a mesma cadastrada no sistema de controle, para assegurar
gue nao haja erro no calculo do transito em julgado.

Certifique o transito em julgado, e determine o arquivamento por despacho.

Verifique se a decisdo terminativa foi de 22 ou de 32 instancia. Se positivo, além de cumprir
0s passos anteriores, o executor devera consultar os SIGECs associados ao processo, e
confirmar se houve cancelamento no sistema. Caso contrdrio, o processo deve retornar ao
responsavel pela operagdo no SIGEC. Inclua os extratos para comprovar o cancelamento.

Analise se na decisdo foi determinado o envio do processo para outra unidade SEI (para
ciéncia do arquivamento, por exemplo). Nesses casos, faca o envio por despacho antes de
concluir o processo no sistema de controle.

Conclua o processo no sistema de controle, indicando o motivo da conclusao.

Declaragdo de Nulidade da Decisao de 12 instancia

Embora estes possam configurar casos de arquivamento, ha situacées em que a declaracdo
da nulidade implicara somente o envio do processo a autoridade decisora da instancia

inicial, se houver tempo habil para emissao de novo ato.

Para saber se ha necessidade do encaminhamento, leia a decisdo proferida. E nesses casos,
nao havera transito em julgado. Portanto, ndo inclua decisao.

Em qualquer caso, confirme o cancelamento do crédito SIGEC (inclua extrato), quando
aplicavel.

Por fim, faca o envio do processo a unidade indicada na decisao, via sistema de controle,
indicando o motivo correspondente.

COMPETENCIAS:

- Analisa criticamente os autos do processo administrativo com o objetivo de verificar se os
elementos essenciais a definicao do valor da multa estdo presentes.

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislagdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Qualidade dos
Registros no SCP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SCP,
SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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Distribuir demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: A distribuicdo de demandas é a etapa do processo de trabalho relativa as
tarefas que ndo provém de processos sancionadores. Geralmente, constituem demandas os
processos de auditoria, de prestacdo de contas, de solicitagdo de subsidios (PF-ANAC), entre
outros.

Ao receber um desses processos, o executor devera ler o conteldo da demanda e atribuir
marcador especifico ao processo SEI.

Em seguida, fazer atribuicdo ao competente para resposta (em regra, o chefe da unidade), e
comunicar a atribuicao por e-mail, onde deverdo constar o resumo da demanda e o prazo,
se houver.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Enviar processo para a unidade decisora competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Distribuic3o.

DETALHAMENTO: O executor deve identificar a ordem de envio por meio de despacho ou
decisdo proferida por qualquer das instancias de julgamento.

No mesmo ato, deve estar identificada qual a unidade de destino. Na auséncia, os autos
devem ser devolvidos a autoridade competente para que indique o destinatario.

Faca a movimentacao por despacho e utilize o sistema de controle para registrar a saida.

Nesta etapa, os dados cadastrados no SCP devem ser revisados, atendendo o disposto no
artefato Manual de Monitoramento de Qualidade dos Registros no SCP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Qualidade dos
Registros no SCP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Enviar processo para a unidade diligenciada/ consultada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Distribuic3o.

DETALHAMENTO: O executor deve identificar a ordem de envio por meio de despacho ou
decisdo proferida por qualquer das instancias de julgamento.

No mesmo ato, deve estar identificada qual a unidade de destino. Na auséncia, os autos
devem ser devolvidos a autoridade competente para que indique o destinatario.

Faca a movimentagao por despacho somente se houver outras demandas além das que
constam na decisdo. Do contrario, faca apenas o envio.

Utilize o sistema de controle para registrar a saida.
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Nesta etapa, os dados cadastrados no SCP devem ser revisados, atendendo o disposto no
artefato Manual de Monitoramento de Qualidade dos Registros no SCP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Qualidade dos
Registros no SCP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Aguardar cumprimento de diligéncia ou
resposta a consulta".

Gerar oficio e entrega-lo ao setor Protocolo, para expedicao,
ou enviar edital para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Comunicagdes.

DETALHAMENTO: Introducdo

A notificacdo é o ato de comunicagdo ao interessado acerca de um ato administrativo
praticado nos autos, a fim de garantir publicidade, assim como o contraditério e a ampla
defesa do administrado.

A identificacdo dos processos que estdo nesta fase é feita por meio de filtros no sistema de
controle.

Antes de gerar um oficio, o usudrio deve confirmar se os dados da comunica¢do conferem
com os do processo e do ato (contetudo) que devera ser comunicado.

Nesta mesma etapa, o usudrio pode identificar erro nas referéncias contidas no documento
(despacho ou decisdo) que determina a comunicagdo. Se isso ocorrer, devolva o processo a
autoridade que emanou o ato, para que promova a sua convalidacdo antes da expedicdo do
oficio.

Os dados cadastrados no SCP devem ser revisados, atendendo o disposto no artefato
Manual de Monitoramento de Qualidade dos Registros no SCP.

Se conforme, o usuario deve utilizar o tipo de oficio adequado a comunicacdo do ato,
atentando para a necessidade de reclassificacdo do nivel de acesso no caso dos restritos. Os
modelos estdo disponiveis no sistema de controle. Caso seja necessaria a inclusdo de um
novo modelo, solicite ao administrador.

Notificacdo de penalidade: Multa
As multas sado langadas por meio do sistema de arrecadagdo, onde constam os dados do
devedor, do processo, e do crédito constituido a partir de um auto de infragdo homologado

por decisdo administrativa.

No caso das notificagcdes de penalidade do tipo multa, o usudrio devera atentar para as
informagdes do langamento, sobretudo vencimento e status atual.

Os créditos em situagdao RE2N ndo devem ter o vencimento prorrogado. Diferentemente, os
regidos pela Resolugdo n2 25/2008 (RE2) sdo prorrogados a cada notificacdo de decisdo.
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Caso o usuario identifique erro na situacdo, deverd reporta-lo ao setor de distribuicdo, para
gue promova a correcao do langamento.

Como regra, a expedicao dos oficios deve ocorrer em até 72h do lancamento ou da
prorrogacdo do vencimento, para ndo comprometer o prazo de pagamento.

Multas suspensas

As notificagOes cujos créditos estejam com status SDJ (suspensdo da exigibilidade por
decisdo judicial); SDE (suspensao da exigibilidade por decisdo judicial); PGDJ (quitado
depdsito judicial convertido em renda); GDE (garantia da execucdo por depésito judicial); ou
GPE (garantia da execucdo por penhora regular e suficiente), ndo devem conter paragrafos
relativos a cobranga (prazos de pagamento, e inclusdo no Cadin ou Divida Ativa).

Enderecamento das comunicagdes: Pessoas Juridicas

Em regra, notificar no domicilio da autuada, salvo se houver pedido expresso do
representante constituido nos autos (com procuragdo juntada) para notificagdo em
endereco diverso.

Como regra, deve-se utilizar o enderego da ultima comunicag¢do expedida (e recebida), salvo
se o interessado solicitar expressamente a mudanca do enderecamento. Nao havendo éxito,
outros enderecos poderdo ser consultados, nos autos ou no sistema da Receita. Resumindo,
em ordem de prioridade: 12) Endereco indicado pelo interessado para enderegamento das
comunicagdes; 22) Ultimo enderego utilizado nos autos com notificagdo inequivoca (conferir
notificacdo de autuagdo e seguintes); 32) Endereco alternativo que conste dos autos
(consultar: qualificacdo do autuado em recurso, ou outra manifestacao; identificagdo do
remetente nos envelopes recebidos e juntados; rodapés de petices; atos constitutivos); 42)
Consulta a Receita Federal.

A notificacdo enderecada a sede social ndo precisa indicar sdcio ou representante como
destinatdrio (ex.: Ao Senhor Sécio Administrador Fulano de Tal). O destinatario deve ser a
propria pessoa juridica (ex.: A Companhia Aérea SA).

Utilizar o enderego de sécios ou acionistas somente se houver recomendacao da
Procuradoria.

Atentar para o esgotamento das tentativas de notificagdo nos enderegos
conhecidos/consultados. Ndo ha limite (de quantidade) para os enderegos tentados. Leia-se:
utilizar todos os enderecos alternativos de que se tiver conhecimento, até que sejam
esgotados.

Esgotadas as tentativas sem sucesso, deve-se proceder a publicagao de edital no D.O.U.,
uma unica vez. O pedido de publicagdo deve ser encaminhado a ASTEC, por despacho
motivado.

A devolucdo de correspondéncias por motivo de auséncia, recusa, ndo procurado, ou
qualquer outro que ndo implique a indefinicdo do domicilio, ndo pode ser usada como
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justificativa para a publicacdo de edital. Nesses casos, a intimacdo deve ser renovada por até
3 (trés) vezes.

Em processos que tenham como interessado Pessoa Juridica de Direito Publico (Unido,
Estado ou Municipio, e respectivas Autarquias), serdo validas as notificacGes enderecadas a
sede do governo ou ao Procurador-Geral do ente (PGE, PGM), salvo pedido de
enderecamento a 6rgdo do governo com atribuicdo especifica/delegagdo (ex: secretaria de
estado). Resumindo: 12) endereco indicado pelo interessado; 22) enderego da ultima
notificacdo recebida; 32) endereco da sede do governo; 42) a Procuradoria-Geral do estado
ou municipio.

Enderecamento das comunicagdes: Pessoas Fisicas

Em regra, notificar no domicilio do infrator, salvo se houver pedido expresso do
representante constituido nos autos (com procuracgdo juntada), ou do préprio Autuado, para
notificagdo em endereco diverso. Em ultimo caso, utilizar endereco da Receita. Resumindo:
12) Endereco indicado pelo interessado para enderecamento das comunicacdes; 22) Ultimo
endereco utilizado nos autos com notificacdo inequivoca (conferir notificacdo de autuacdo e
seguintes); 32) Endereco alternativo que conste dos autos (consultar: qualificacdo do
autuado em recurso, ou outra manifestacao; identificacdo do remetente nos envelopes
recebidos e juntados; rodapés de peticdes); 42) Consulta a Receita Federal.

Enderecamento das comunicag¢des: Regras Gerais

Para todo efeito, o comparecimento espontdaneo do interessado supre a falta ou a
irregularidade da intimac3o (ver art. 26, § 52, da Lei n2 9.784/99). Ou seja, se o interessado
se manifestar nos autos, ndo é necessario promover novas tentativas.

Enderecos utilizados em tentativas de notificacdo e motiva¢des usadas para mudancga no
enderecamento, mesmo que extraidas de outros autos, devem ser reaproveitadas para
evitar retrabalho.

Sempre que for necessdrio utilizar endereco ou forma alternativos, o ato devera ser
motivado, juntando-se aos autos, se for o caso, os documentos que atestem a validade do
novo destino (comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral, ato constitutivo,
procuragdo etc.).

As comunicag¢des devem ser enderegadas a procuradores constituidos somente quando: 12)
houver pedido expresso nesse sentido; 22) ou esgotados os demais enderecgos do Autuado.

A notificagdo pode ser revista caso o interessado apresente prova de mudanga de domicilio
(alteracdo de ato constitutivo, contas de luz/telefone etc.). Sendo a hipétese de
intempestividade de manifestacdo decorrente de erro no enderecamento, o requerimento
deve ser aproveitado como tempestivo, salvo constatacdo de prejuizo (ex.: interessado
requer somente renovacgao do prazo recursal, sem confrontar a decisdo homologatéria).
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DisponibilizacGes de acesso (via acesso externo SEl), ndo devem ser aproveitadas para
comunicag¢do de atos processuais, salvo para suspender prazos em processos restritos, nos
termos da Resolucdo n2 520, de 3 de julho de 2019.

Editais de Intimacao

As comunicac0es via publicacdo oficial somente devem ocorrer apds esgotamento das
alternativas de enderego para entrega postal.

O exaurimento da via postal deve ser certificado no despacho que determina a publicagao,
gue deve ser assinado pelo chefe da Assessoria, e a comprovacdo se dara por meio da
apresentacdo de cdpia dos oficios devolvidos ao remetente, caso os originais ja ndo constem
dos autos, assim como da juntada das fontes de pesquisa de endereco disponiveis (SACI,
SIGEC, Receita Federal etc.).

Em qualquer caso, a publicacdo devera ocorrer apenas uma vez.

O usudrio deve consultar a Resolugdo n2 472/2018 para saber quais as informacdes que
deverdo constar do edital.

Apds assinatura do edital, o usudrio devera envia-lo a ASTEC, para que seja publicacdo no
DOU, e atualizar a situacdo do processo, onde o processo deve permanecer até que a
publicacdo ocorra.

Expedicdo (notificagdes por via postal)

As regras de expedicdo sdo definidas pela Geréncia Técnica de Gestdo da Informacéao - GTGI,
gue é responsavel por coordenar as atividades de protocolo da Agéncia.

Para solicitar a expedicdo de um oficio pela via postal, o usudrio deve enviar o processo a
unidade de protocolo da sede, no SEl, mantendo-o aberto na unidade de origem, a fim de
aguardar a ciéncia do interessado.

Apds o envio, o usuario deve preencher a "planilha de solicitacdo de expedicdo" (consultar
artefatos), e encaminha-la por e-mail ao enderego expedicdo@anac.gov.br, ou o que o
substituir.

Ao final, o usudrio deve alterar a situagao do processo no sistema de controle de acordo
com o tipo de notificagdo, onde aguardara o retorno do aviso de recebimento, para registro
da ciéncia, ou nova tentativa de notificagao, se frustrada.

Oficios devolvidos ou extraviados: Renotificagdes
Ha duas situagdes possiveis que significam a frustragcdo de uma tentativa de intimacao:

guando o oficio é devolvido ao remetente, ou quando o Aviso de Recebimento nao retorna
(extravio).
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Os oficios devolvidos sdo entregues lacrados pelo protocolo ao setor que solicitou a
expedi¢do. Neles constarao os dados da remessa, que permitirdo ao usuario identificar o
documento que devera ser expedido novamente.

O usudrio também podera consultar situa¢des especificas no sistema de controle para
identificar os processos com necessidade de renotificacao.

Nos casos de extravio, o usuario deve renovar a ultima tentativa, utilizando o mesmo
endereco. As renotificacdes devem ser motivadas por despacho.

Nos casos de devolucdo ao remetente (envelope), o executor deve identificar o motivo da
devolugdo. As providéncias variam de acordo com o motivo. Para identifica-lo, observe a
informacao fornecida pelos Correios no envelope devolvido.

Os casos tipicos de devolugdo sdo: "Mudou-se", "Desconhecido”, "Ausente", "Nao
Procurado", "Endereco insuficiente", "NUmero inexistente", "Recusado" e Falecido".

Nas situacoes "Mudou-se" e "Desconhecido", o executor deve investigar enderecos
alternativos vélidos para nova tentativa de notificagao.

Se "Ausente", "Nao Procurado" ou "Recusado", promover 3 tentativas sucessivas. Caso a 32
tentativa seja infrutifera, o usuario deve tentar outro endereco, ou utilizar a via editalicia,
mediante justificativa por despacho.

Em caso de "Endereco insuficiente" ou "Numero inexistente", consultar fonte do endereco
utilizado para conferir eventual erro de digitacdo. Se a informacao foi usada corretamente, o
executor deve pesquisar endereco alternativo.

As renotificacbes devem ser sempre motivadas por despacho, e quando implicar o uso de
endereco alternativo, o usuario deve indicar a fonte utilizada na consulta, e juntar nos
autos prova da informacao (tela de consulta da Receita, SACI etc.). Caso a informacéo seja
obtida por telefone, certifique nos autos a data e a hora da ligagdo, o interlocutor (nhome e
cargo), a fonte de onde obtido o nimero da ligacdo e o conteudo conversado.

Enderecos utilizados em tentativas de notificacdo e motivagdes usadas para mudanca no
enderegamento, mesmo que extraidas de outros autos, devem ser reaproveitadas para
evitar retrabalho. Apds a juntada das provas, indique por despacho os autos de origem dos
documentos anexados, o motivo da devolugdo e outras informagdes que reforcem
necessidade de reenderecgar a correspondéncia.

Nas renotificacdes de penalidade de multa, observar a necessidade de alteragdo de prazos e
situagdes SIGEC, quando aplicaveis.

Nos casos de multa com desconto, devolver o processo ao langamento para que seja
cancelada a multa e gerado novo crédito, em fun¢do do vencimento (o SIGEC tem
automacdo para cancelamento dos créditos DCO quando atingido o vencimento, que ndo é
mantida quando o usudrio altera a data manualmente).
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Monitoramento de Qualidade dos
Registros no SCP, Nota PFANAC N2 243-2014, Nota CGCOB N2 00126-2017, Parecer PFANAC
N2 00007-2018, Planilha - Solicitagcdo de Expedicao - SIGEP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SCP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de notificacao utilizado?" seja
"edital ou Eletrénico ou Pessoal", deve-se seguir para a etapa "Registrar ciéncia e ldentificar
a proxima acado". Caso a resposta seja "postal", deve-se seguir para a etapa "Preparar
expedicdo e entregar ao Protocolo Central (coleta)".

Homologar desisténcia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Distribuigao.

DETALHAMENTO: A desisténcia de recurso interposto constitui faculdade do interessado de
abdicar de direito disponivel. O ato de desisténcia é limitado temporalmente a ciéncia da
possibilidade de agravamento. Desta feita, o pedido de desisténcia deve ser inadmitido caso
o interessado ja tiver sido intimado da possibilidade de agravamento em data anterior a
postagem do pedido de desisténcia.

Outra forma de desisténcia é o pedido de parcelamento, previsto no art. 56 da Resolucdo
472 da ANAC. Nos termos do art. 37-B, § 6, da Lei 10.522, de 19 de julho de 2002, o pedido
de parcelamento deferido constitui confissdo de divida.

O executor deve analisar o pedido interposto considerando as regras citadas, a legitimidade
do requerente (regularidade de representacdo) e a existéncia de assinatura no pedido.

A andlise deve ser disposta na forma de despacho e submetida ao crivo do chefe da
Assessoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Revisar e assinar homologacdo".

Juntar documento ao(s) processo(s) de destino

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CCPS - Protocolo.

DETALHAMENTO: A regra quanto a inclusdo de documentos digitalizados nos processos SEI
é que ocorram de forma atravessada pelo Protocolo ANAC (procedimento conhecido como
invasdo). No entanto, ha casos em que os documentos sdo recebidos por meio de um
processo autébnomo, como nos casos em que ha erro na referéncia. Também ha os casos de
inclusdo por usuario externo, que podem ocorrer via peticionamento originario ou pela via
intercorrente (ambos por meio do Protocolo Eletronico).

Aqui, trataremos apenas dos documentos recebidos por meio de processos autébnomos,
quer recebidos do protocolo (digitalizados), ou de usuarios externos (peticionamento
originario).

Os processos com documentos para juntada podem ser identificados pelo tipo de marcador,
pois possuem tipo especifico. Assim, o usudrio devera filtrar o marcador para identificar os
processos com documentos pendentes de juntada.
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Inicialmente, devera conferir se o documento foi tramitado corretamente, ou se diz respeito
a processos de outra area (como recursos de prova SPO, p. ex.)

Apds conferir o tipo de documento, o executor deve localizar o processo principal a partir da
referéncia informada no documento que sera juntado.

O responsavel deve relacionar processos (principal + processo do documento).

Em seguida, gerar PDF dos documentos recebidos e incluir como documento externo no
processo principal, atentando para o tipo documental e nivel de acesso do documento
incluido.

Apds, reclassifique o tipo processual do processo recebido, de acordo com o tipo de
documento. Os niveis de acesso do processo e do documento recebidos também devem ser
reclassificados, se for o caso.

Certifique a juntada do documento, no processo principal, informando a nimero do
processo de origem.

Por fim, conclua o processo do documento.

Observacdo 1: A acdo de juntada ndo demanda alteracées de cadastro no sistema de
controle. A situacdo e a atribuicdo atuais do processo principal (objeto da juntada) devem
permanecer as mesmas apos a juntada do documento.

Observacdo 2: A juntada de documentos por usuarios externo por via intercorrente nao
precisa ser certificada.

Observacdo 3: Se o processo principal ndo estiver aberto na unidade de juntada, entre em
contato com a unidade de tramitacdo, para que ela promova o envio do tramite.

Nesses casos, o documento nao deve ser enviado para a unidade de tramitagdo. A juntada
deve ser promovida pela CCPS.

Observacdo 4: O usuario deve esgotar as referéncias do documento recebido, para
identificacdo do processo principal. Em caso de duvida, é recomendado verificar se o
conteldo do documento diz respeito ao processo de destino. Caso as referéncias sejam
insuficientes, o requerente deve ser oficiado para promover a retificacao da referéncia, sob
pena de prosseguimento do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Preparar expedi¢ao e entregar ao Protocolo Central (coleta)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCPS - Comunicagdes.

DETALHAMENTO: As regras de expedicdo sdo definidas pela Geréncia Técnica de Gestdo da
Informacdo - GTGI, que é responsavel por coordenar as atividades de protocolo da Agéncia.
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Para solicitar a expedicao de um oficio pela via postal, o usuario deve enviar o processo a
unidade de protocolo da sede, no SEl, mantendo-o aberto na unidade de origem, a fim de
aguardar a ciéncia do interessado.

Ap0ds o envio, o usuario deve preencher a "planilha de solicitacdo de expedicdo" (consultar
artefatos), e encaminha-la por e-mail ao enderego expedicdo@anac.gov.br, ou o que o
substituir.

Ao final, o usudrio deve alterar a situagao do processo no sistema de controle de acordo
com o tipo de notificagcdo, onde aguardara o retorno do aviso de recebimento, para registro
da ciéncia, ou nova tentativa de notificacao, se frustrada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha - Solicitagdo de Expedigdo - SIGEP.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Registrar ciéncia e Identificar a proxima acdo".

Registrar ciéncia e Identificar a préxima acao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCPS - Comunicagdes.

DETALHAMENTO: A data de ciéncia do interessado acerca das intimacdes de decisdo ou de
notificacdo inicial de auto de infracdo devem ser registradas em campo especifico no SCP.
Esse dado é essencial e de extrema importancia para a afericdo de tempestividade de
recurso, para o cdlculo do prazo prescricional e para o calculo da data de transito em
julgado.

A verificacdo da data da ciéncia depende do tipo de intimacdo do interessado.

1) Para intimacao postal, verifique a data aposta ao lado da assinatura do intimado no AR
incluido no SEL.

2) Para intimacdo eletronica, verifique a data de ciéncia disposta no documento incluido
automaticamente no SEI - certidao de intimagdao cumprida.

3) Para intimacdo via edital, efetue a contagem do prazo (5, 10 ou 20 dias, conforme o ato
de intimagdo) a contar da data de publicagdo do edital.

Em todos os casos deve-se atentar a regra de contagem de prazos do art. 21 da Resolugdo
472 da ANAC, de exclusdo da contagem do dia da intimagdo e de inclusdo do vencimento.
Lembrando que a contagem de prazos inicia-se e encerra-se em dias Uteis, considerando-se
prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair em dia em que ndo
houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal de atendimento ao publico.

Por fim, identifique qual a proxima acgdo. Se se tratar de intimacdo que nao foi recebida,
envie para renotificacdo. Se a intimacdo se referir a decisdo que admite recurso, encaminhe
0 processo para a etapa de aguardar manifestacao. Por outro lado, se a intimagdo tratar de
decisdo da qual ndo cabe recurso, a proxima etapa sera de conclusao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SCP, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a proxima a¢do?" seja "aguardar
manifestacdo", deve-se seguir para a etapa "Aguardar manifestacdo ou registrar
manifestacdo". Caso a resposta seja "concluir processo (arquivamento ou cobranca)", deve-
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se seguir para a etapa "Concluir processo, Arquivar ou Enviar a cobranca". Caso a resposta
seja "tentar nova notificacdao", deve-se seguir para a etapa "Gerar oficio e entregd-lo ao
setor Protocolo, para expedicdo, ou enviar edital para publicacao".

Revisar e assinar homologacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Assessoria de Julgamento de Autos em Segunda
Instancia.

DETALHAMENTO: A desisténcia de recurso interposto constitui faculdade do interessado de
abdicar de direito disponivel. O ato de desisténcia é limitado temporalmente a ciéncia da
possibilidade de agravamento. Desta feita, o pedido de desisténcia deve ser inadmitido caso
o interessado ja tiver sido intimado da possibilidade de agravamento em data anterior a
postagem do pedido de desisténcia.

Outra forma de desisténcia é o pedido de parcelamento, previsto no art. 56 da Resolucdo
472 da ANAC. Nos termos do art. 37-B, § 6, da Lei 10.522, de 19 de julho de 2002, o pedido
de parcelamento deferido constitui confissdo de divida.

O executor deve homologar o pedido interposto caso esteja aderente as regras citadas e
atenda as regularidades de representacdo e formal.

A seguir o interessado deve ser notificado da decisdo proferida, de homologacdo ou de
indererimento do pedido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Gerar oficio e entrega-lo ao setor Protocolo,
para expedicdo, ou enviar edital para publicacdo".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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