CATALOGO DE DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS PARA PROCESSOS
SUBMETIDOS A APRECIACAO

DA DIRETORIA COLEGIADA

4° Edicao | marco de 2021

Assessoria Técnica - ASTEC



A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

Apresentacdo da 42 Edicao — 26/03/2021

Esta 4% Edicdo dos Documentos Obrigatérios para Processos Submetidos a Apreciacdo da
Diretoria Colegiada apresenta uma revisdo geral dos checklists, contemplando, principalmente, as
alteracOes necessarias para compatibiliza-los aos Decretos n° 10.139, de 2019, que dispbe sobre edicdo
e revisdo de atos normativos, e 10.411, de 30 de junho de 2020, que regulamenta a analise de impacto
regulatério, a Resolucdo n° 472, de 2018, que dispbe sobre as providéncias administrativas decorrentes
do exercicio das atividades de fiscalizacdo da ANAC, e as Instru¢cbes Normativas n°s 154, de 2020, que
dispbe sobre as diretrizes e os procedimentos para 0 processo regulatorio e a melhoria continua da
qualidade regulatoria, e 166, de 2020, que dispde sobre as Reunides da Diretoria Colegiada.

Apresentacdo da 32 Edicdo — 27/11/2017

Esta 3% Edicdo dos Documentos Obrigatorios para Processos Submetidos a Apreciacdo da
Diretoria altera apenas o checklist concernente a Proposicdo/ Alteracdo de Ato Normativo Finalistico,
de forma a incluir no rol de informacdes obrigatorias da Nota Técnica a demonstracdo da aderéncia da
proposta as Diretrizes para Qualidade Regulatoria, aprovadas pela Diretoria por meio da Portaria n°
3.092, de 6 de setembro de 2017. Aléem disso, foram incluidos no referido rol a indicagcdo do tema da
agenda regulatéria a que se refere a proposta e o alinhamento desta aos Anexos da ICAO (CC/EFOD).

Apresentacao da 22 Edi¢do — 22/06/2017

Esta 22 Edicdo dos Documentos Obrigatorios para Processos Submetidos a Apreciacdo da
Diretoria contempla ao todo 10 (dez) checklists, sendo 2 (dois) inéditos, concernentes a Autorizacdo
para Exploracdo de Aerodromo Civil Publico e Revogacdo de Instrucéo de Aviacgédo Civil.

Dentre as atualizacBes promovidas, merece destaque a compatibilizacdo dos checklists com as
novidades trazidas pela Instrucdo Normativa n® 107, de 21 de outubro de 2016, que estabelece o0s
procedimentos para o desenvolvimento de Atos Normativos Finalisticos, Isengdes, Niveis Equivalentes
de Seguranca e Condic6es Especiais pelas areas finalisticas da ANAC. Além disso — em atendimento a
Instrucdo Normativa n° 81, de 19 de dezembro de 2014, que estabelece os Elementos de Fiscalizacao —,
destaca-se a inser¢do de Minuta de Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo no checklist relativo aos
processos que tratem Proposicdo/Alteracdo de Ato Normativo Finalistico.
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Introducao

O presente documento apresenta uma série de checklists relativos aos assuntos dos processos mais
frequentes submetidos a deliberacdo da Diretoria Colegiada da ANAC. Esses checklists foram
elaborados no intuito de aprimorar a instrucdo processual das diversas Unidades da Agéncia, de forma
a otimizar a atuagédo do Colegiado no desenvolvimento e no cumprimento de suas competéncias legais
e regimentais.

Este documento contempla 12 (doze) checklists, conforme o assunto do processo a ser
encaminhado para deliberacdo. Cada uma dessas listas apresenta o assunto do processo, 0 ato resultante
a ser emanado pela Diretoria Colegiada (se houver), a relacdo dos documentos que deverdo compor o
processo e a citacdo da legislacdo correlata ao assunto. Importante destacar que se trata de relacdo nao
exaustiva, uma vez que podera ser necessaria a elaboracdo de outros documentos, conforme a natureza
da matéria.

Cabe observar que o rol de documentos obrigatdrios apresentados em cada checklist ndo é
exaustivo, haja vista que, dada a especificidade de cada processo, outros documentos deverdo igualmente
integrar os autos. Nesse sentido, os checklists devem ser vistos como requisitos minimos de qualidade
para a instrucéo processual.

Por fim, salienta-se que este documento é parte integrante do projeto estratégico destinado ao
aprimoramento das rotinas relacionadas a instrucdo processual na ANAC, e sua 12 Edicdo foi lancada
em 18 de julho de 2016. Trata-se de um projeto demandado pela Diretoria Colegiada e promovido pela
Assessoria Técnica no intuito de buscar as melhores praticas verificadas para a instrucao processual e
de dissemina-las internamente, auxiliando na qualidade da regulacdo promovida por esta Agéncia.
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Assunto: Proposicdo / Alteracdo de Ato Normativo Finalistico

Ato resultante: resolucé@o que aprova ou altera norma regulamentar, inclusive Regulamento Brasileiro
da Aviacédo Civil (RBAC), que afeta direitos de agentes econdmicos, inclusive de trabalhadores do setor
ou de usuérios de servicos aereos.

Proposicao/Alteracao de Ato Normativo Finalistico
Documentos Obrigatérios

Deliberacio 1: Analise de Impacto Regulatério

Relatoério de AIR que detalhe as atividades e analises realizadas ao longo do estagio de Analise
de Impacto Regulatério e que inclua em seu texto, necessariamente:
e Indicacdo do tema da Agenda Regulatéria a que se refere a proposta;
e Sumario executivo;
e Descricdo das atividades e dos eventos relevantes ocorridos durante a AIR;
o Descri¢do das contribui¢des e informagdes obtidas de outras unidades organizacionais da
ANAC e dos atores interessados;
e Detalhamento da andlise de impactos, abrangendo os seguintes topicos:
o identificacdo do problema regulatdrio a ser enfrentado, com mapeamento de suas
causas, consequéncias e extensao;
identificacdo dos atores afetados pelo problema regulatdrio;
identificacdo da base legal que ampara a acdo no tema tratado;
definicdo dos objetivos que se pretende alcancar;
mapeamento da experiéncia internacional no tratamento do problema regulatério sob
analise, se aplicavel;
identificacdo e ideacdo das opcdes de acdo possiveis para o enfrentamento do problema
regulatério;
o identificacdo e analise dos impactos positivos e negativos de cada uma das opcdes de
acao identificadas;
o comparacdo das vantagens e desvantagens das opc¢des consideradas e selecdo da opcdo
julgada mais adequada para alcangar os objetivos pretendidos, incluindo:
= justificativa para a op¢ao proposta;
= citacdo expressa e justificada da aderéncia da proposta as Diretrizes para Qualidade
Regulatoria, gerais e especificas, ou, quando nao for possivel, manifestacdo de
inaplicabilidade das Diretrizes existentes;
= relacdo dos atos que devam ser revogados/alterados para implementacdo da opgao
proposta;
» Indicagdo do alinhamento aos Anexos da ICAO (CC/EFOD); e
» Indicagdo do alinhamento as respostas e evidéncias das Protocol Questions (self-
assessment) da auditoria do programa USOAP-CMA;
o proposic¢do de estratégias de implementagdo da opgdo sugerida, incluindo formas de
monitoramento e fiscalizacdo da proposta, bem como a necessidade de alteracdo ou de
revogacdo de ato normativo em vigor;

O O O O

O

1.1

Quando for dispensada a AIR, Nota Técnica contendo a justificativa da urgéncia ou do baixo
impacto e a descrigdo do problema regulatério enfrentado, dos atores por ele afetados, dos
objetivos pretendidos com a intervencio e das estratégias de implementagio, fiscalizacdo e
monitoramento do ato a ser proposto,

Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para apreciacdo da matéria em Reunido
Administrativa Eletrénica
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Despacho da ASTEC restituindo o processo a area técnica competente
Deliberagao 2: Submissao a Consulta Publica
Nota Técnica que fundamente a proposicdo/alteragdo de norma, incluindo:
o Justificativas para as disposi¢des do ato proposto;
4 o Planejamento das a¢des de implementacdo das medidas regulatérias;
¢ Anadlise quanto a eventual inaplicabilidade das regras de vigéncia de que trata o art. 42 do
Decreto n? 10.139, de 2019, se for o caso
5 Quadro comparativo que indique os dispositivos alterados, quando se tratar de alteragio de
norma vigente
Minuta de resolugdo, contendo, quando necessario:
6 e prazos de adequacio;
e mecanismos de coergao;
e demais medidas necessarias a efetivacdo das acdes regulatorias estabelecidas
7 Minuta de compéndio de elementos de fiscalizacdo, se aplicavel
8 Minuta de aviso de consulta publica
9 Justificativa de consulta publica
10 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio da relatoria, anterior a
submissdo da matéria a consulta publica
11 Relatério e voto do Diretor relator
12 Aviso de consulta publica assinado e comprovante de publicacido no DOU
13 Despacho da ASTEC restituindo o processo a area técnica competente
Deliberacio 3: Aprovagdo da Proposta de Ato Normativo
14 Relacdo das contribuicdes recebidas
15 Despacho a ASTEC encaminhando as contribui¢des recebidas para divulgacdo na pagina da
consulta publica
16 Nota Técnica que fundamente as modificacées propostas em relacdo as minutas anteriores e
descreva as atividades realizadas apds a aprovacio da consulta publica
17 Relatoério de Analise das Contribuicoes
18 Minuta de resolucdo contemplando as modificacdes oriundas da consulta ptblica, se houver
19 Quadro comparativo de que trata o item 3 contemplando as modifica¢des oriundas da consulta
publica, se houver
20 Despacho de encaminhamento a Procuradoria para consulta, quando aplicavel
21 Parecer da Procuradoria, quando aplicavel
22 Nota técnica que contemple as considerag¢des da Procuradoria, se houver
23 Minuta final de resolucio
Minuta final de compéndio de elementos de fiscalizacio, se aplicavel, caso nio tenha sido
24 desenvolvida antes da consulta publica ou tenha sido modificada em razao das contribuicoes
recebidas
25 Despacho de encaminhamento do processo ao Diretor relator

Legislacéo correlata: Decreto n° 10.139, de 28/11/2019; Decreto n° 10.411, de 30/06/2020; Instrucédo
Normativa n® 17, de 13/01/2009; Instrugdo Normativa n°166, de 01/10/2020; Instru¢cdo Normativa n° 81,
de 19/12/2014; Instrucdo Normativa n°154, de 21/03/2020; RBAC n° 11; Portaria n° 3.092, 06/09/2017.
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Assunto: Proposicédo / Alteracdo de Ato Normativo Administrativo

Ato resultante: instru¢cdo normativa ou resolugdo que disponha sobre gestdo interna, organizacao
administrativa da Agéncia ou alteracdo/aprovacao do Regimento Interno.

Proposicao/Alteracdo de Ato Normativo Administrativo
Documentos Obrigatérios

Nota Técnica que fundamente a proposicdo/alteracdo de norma e que inclua em seu texto,

1 necessariamente, a listagem dos atos que devam ser revogados/alterados com a edi¢do do novo
normativo

2 Minuta de instrugdo normativa ou de resolucao

3 Quadro comparativo que indique os dispositivos alterados, quando se tratar de alteragio de
norma vigente

4 Despacho de encaminhamento a Procuradoria para consulta, quando aplicavel

5 Parecer da Procuradoria, quando aplicavel

6 Nota técnica que contemple as consideragdes da Procuradoria, se houver

7 Minuta final de instru¢do normativa ou de resolucao

8 Despacho de encaminhamento do processo ao Diretor-Presidente

Legislacdo correlata: Instrucdo Normativa n° 17, de 13/01/2009; Instrucdo Normativa n° 166, de
01/10/2020.
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Assunto: Declaracao de Inaplicabilidade

Ato resultante: resolugio que torna inaplicavel, no todo ou em parte, norma expedida por outro Orgéo

da Administracdo Publica (em regra, pelo Comando da Aerondutica), cujo assunto seja de competéncia
da ANAC.

Declaragao de Inaplicabilidade
Documentos Obrigatérios

1 Copia do ato a ser declarado inaplicavel, no todo ou em parte

2 Nota Técnica que fundamente a declaragao de inaplicabilidade de norma exarada por outro
orgao e que trate de assunto de competéncia da ANAC

3 Minuta de resolugao

4 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio do relator

Legislacdo correlata: Decreto n® 10.139, de 28/11/2019; Instru¢do Normativa n® 166, de 01/10/2020.
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Assunto: Revogacao de Instrucdo de Aviacgdo Civil

Ato resultante: resolucdo que revoga Instrucdo de Aviacdo Civil - IAC e portaria que aprovou a
respectiva IAC.

Revogacéo de Instrucdo de Aviacao Civil

Documentos Obrigatérios

Nota Técnica que fundamente a revogacao da Instrucdo de Aviagao Civil - [AC e que inclua em seu

1 texto os normativos atuais, caso existentes, que disciplinam os dispositivos da norma a ser
revogada

2 Copia da IAC e da respectiva portaria que a aprovou

3 Minuta de resolugao

4 Despacho de encaminhamento a Procuradoria para consulta, quando aplicavel

5 Parecer da Procuradoria, quando aplicavel

6 Nota técnica que contemple as consideracdes da Procuradoria, se houver

7 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio

Legislacdo correlata: Instrucdo Normativa n°® 17, de 13/01/2009; Instrucdo Normativa n° 166, de
01/10/2020.
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Assunto: Condicao Especial

Ato resultante: resolucdo que estabeleca requisitos adicionais de seguranca que a ANAC considere
necessarios a certificacdo de aeronave, de motor de aeronave ou de hélice, a fim de garantir um nivel de
seguranca equivalente ao estabelecido nos regulamentos.

Condicao Especial
Documentos Obrigatérios

1 Nota Técnica que fundamente o estabelecimento da condigdo especial
2 Minuta de resolugao
3 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio do relator

Legislacdo correlata: Instrucdo Normativa n® 166, de 01/10/2020; Instru¢cdo Normativa n° 154, de
20/03/2020; RBAC n° 21; RBAC n° 11.
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Assunto: Isencdo de Requisito

Ato resultante: decisdo que defere, conforme peticionado por interessado externo, isencdo temporaria
ou permanente de cumprimento de regra, desde que nédo afete a seguranca das operagdes e/ou que haja

acOes por parte do interessado para garantir um nivel de seguranca equivalente aquele provido pelo
requisito do qual a isencéo € pretendida.

Isencao de Requisito
Documentos Obrigatérios

1 Solicitacdo de isencdo de requisito elaborada pelo interessado externo

Nota técnica de andlise da solicitacdo de isencdo de requisito, que conclua pela recomendacgao
de deferimento, contendo em seu texto:

e Andlise dos impactos da concessdo da isen¢do para a seguranca das operagdes ou para
2 a protecdo ambiental, conforme aplicavel;
e Andlise do alinhamento da isen¢do com o interesse publico; e
Anadlise do eventual enquadramento de outros agentes regulados na mesma condicdo

3 Minuta de decisao

4 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio

Legislacdo correlata: Instrucdo Normativa n® 166, de 01/10/2020; Instru¢cdo Normativa n° 154, de
20/03/2020; RBAC n° 21; RBAC n° 11.
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Assunto: Autorizacédo e Renovacao Operacional

Ato resultante: decisdo que autoriza ou renova autorizagao de empresa de taxi aéreo ou de servigo aéreo
publico especializado para iniciar ou manter suas atividades operacionais.

Autorizacao e Renovacao Operacional
Documentos Obrigatérios

Formulario de Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo requerente

Procuracdo outorgada pelos sécios ou pelo administrador da empresa aérea, concedendo
poderes ao requerente para postular perante a ANAC em nome da sociedade empresaria, caso
o requerimento seja apresentado por procurador

Copia do Comprovante de Inscricdo de Situacdo Cadastral no CNP] da empresa aérea

Copia do ato constitutivo (ou sua ultima alteragdo consolidada, se houver) e de todas as
alteracoes posteriores a ultima alteracdo consolidada (se houver) da empresa aérea.

Documentos de regularidade fiscal da empresa aérea:

5.1

Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNP]

5.2

Prova de regularidade para com a Fazenda Nacional mediante a apresentacdo de certidao
conjunta emitida pela Secretaria de Receita Federal do Brasil - RFB e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional - PGFN

53

Prova da regularidade dos recolhimentos do FGTS, expedida pela Caixa Economica Federal -
CEF

5.4

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual relativo a sede, pertinente ao ramo
de atividade que exerce e compativel com o objeto social (*)

5.5

Prova de regularidade perante as Fazendas Estadual e Municipal, ou Distrital, dentro do prazo
de validade (*)

5.6

Prova de regularidade trabalhista, por meio de certidao negativa de débitos trabalhistas ou
certidao positiva de débitos trabalhistas com efeito de negativa (*)

Parecer contendo checagem dos documentos, andlise da documentacdo e manifestacdo sobre
a aprovacao da autorizacdo/renovacao

7

Minuta de decisdo

8

Despacho de aprovacdo do Parecer de que trata o item 9 e de encaminhamento do processo a
ASTEC para sorteio do relator

(*) Documento exigido somente para empresas de transporte aéreo publico regular.

Legislacéo correlata: Resolugdo n® 377, de 15/03/2016; Instrugdo Normativa n° 166, de 01/10/2020;
Portaria n® 616/SAS, de 16/03/2016.
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Assunto: Autorizacdo de Funcionamento de Empresa Estrangeira

Ato resultante: decisdo que autoriza o funcionamento de empresa estrangeira no Brasil.

Autorizagao de Funcionamento de Empresa Estrangeira
Documentos Obrigatérios

1 Pedido de autorizacdo de funcionamento com os seguintes documentos:
1.1 Prova de achar-se a empresa constituida conforme a lei de seu pais
1.2 0 inteiro teor de seu estatuto social ou instrumento constitutivo equivalente
Relacdo de acionistas ou detentores de seu capital, com a indica¢do, quando houver, do nome,
1.3 da profissao e do domicilio de cada um e do nimero de a¢des ou de quotas de participacao,
conforme a natureza da sociedade
14 Copia da ata da assembleia ou do instrumento juridico que deliberou sobre o funcionamento no
) Brasil e fixou o capital destinado as operagdes no territério brasileiro
1.5 Ultimo balango mercantil legalmente publicado no pais de origem
1.6 Termo de aceitacdo de eventuais condi¢des estabelecidas pelo Governo Federal
Procuragdo para representante com plenos poderes para tratar de quaisquer assuntos e
1.7 resolvé-los definitivamente, inclusive para o efeito de ser demandado e receber citagcdes iniciais
pela empresa
2 Designacdo do pais de origem
3 Parecer contendo checagem dos documentos, andlise da documentacdo e manifestacdo sobre a
aprovacao da autorizacido de funcionamento
4 Minuta de decisao
5 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio do relator

Legislacdo correlata: Lei n° 7.565, de 19/12/1986; Instru¢cdo Normativa n° 166, de 01/10/2020.
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Assunto: Autorizacdo para Operacdo de Empresa Estrangeira

Ato resultante: decisdo que autoriza empresa estrangeira a operar no Brasil.

Autorizagao para Operacao de Empresa Estrangeira
Documentos Obrigatérios

1 Pedido de autoriza¢do de empresa estrangeira para operar no Brasil, com os seguintes
documentos:

1.1 Prova de regularidade fiscal e juridica

12 Encaminhamento de documentacdo técnico operacional (documentagdo referente a operagao

da empesa)

) Parecer contendo checagem dos documentos e andlise da documentacio juridica fiscal, com
parecer favoravel

3 Minuta de decisdo

4 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio do relator

Legislacdo correlata: Lei n° 7.565, de 19/12/1986; Instru¢cdo Normativa n° 166, de 01/10/2020.
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Assunto: Autorizacao para exploracdo de aerddromo civil publico

Atos resultantes: decisdo e termo de autorizacdo que autorizam sociedade empreséria a explorar
aerédromo civil publico.

Autorizacao para Exploracdo de Aerodromo Civil Publico

Documentos Obrigatérios

1 Requerimento de autorizagdo previamente deferido pelo Ministério da Infraestrutura
2 Requerimento dirigido a ANAC, assinado pelo s6cio administrador ou por representante legal
3 Copia de ato do Ministério da Infraestrutura que tenha deferido o requerimento de delegacao

do aerédromo por autorizacdo

Copia do instrumento constitutivo consolidado ou instrumento constitutivo e alteracdes
4 posteriores, caso existam, arquivados na Junta Comercial, elencando, no objeto social, a
atividade regulada por esta Resolucao

5 Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNP]

Certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB e pela
6 Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional - PGFN, referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido

7 Certidao de regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

Documentos que comprovem a titularidade da propriedade, de direito de superficie, enfiteuse,
usufruto, direito real de uso, ou de outro direito real compativel com o objeto da autorizacao e
8 que lhe assegure a faculdade de usar ou gozar dos iméveis que constituirdo o sitio
aeroportuario, incluidos faixas de dominio, edificacdes e terrenos relacionados a exploraciao
do aer6dromo

9 Nota Fécnica contendo checagem dos documentos e manifestagdo sobre a aprovagio da
autorizacao

10 Minuta de decisao

11 Minuta de termo de autorizacdo

12 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio

Legislacdo correlata: Decreto n° 7.871, de 21 de dezembro de 2012; Resolucéo n° 330, de 01/07/2014;
Instrugdo Normativa n° 166, de 01/10/2020.
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Assunto: Recursos administrativos

Ato resultante: ndo ha ato publicado em meio oficial. A Diretoria Colegiada delibera sobre o recurso
administrativo contra decisdo emanada em 12 instancia por autoridade da ANAC, em 22 instancia pela
Assessoria de Julgamento de Autos em Segunda Instancia e sobre pedidos de reconsideracdo em face de
decisBes da propria Diretoria Colegiada.

Recursos administrativos
Documentos Obrigatérios

1 Recurso interposto ou pedido de reconsideragdo

2 Procuracgdo outorgada pelo interessado, concedendo poderes ao requerente para postular
perante a ANAC em seu nome, caso o recurso seja apresentado por procurador

3 Decisdo recorrida

4 Copia do(s) auto(s) de infracdo recorrido(s), no caso de recurso interposto contra auto(s) de
infracdo

5 Relacdo de autos de infracdo expedidos para o respectivo aeroporto, no caso de recurso
interposto por concessionaria

6 Despacho da autoridade recorrida com o juizo admissibilidade e analise quanto a
reconsideracao

7 Decisdo da autoridade recorrida sobre pedido atribuicao de efeito suspensivo ao recurso,
quando houver

8 Despacho de encaminhamento do processo a ASTEC para sorteio do relator

Legislacdo correlata: Lei n° 9.784, de 29/01/1999; Resolucdo n° 472, de 06/06/2018; Instrucéo
Normativa n° 166, de 01/10/2020.
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