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Aprovacdo: Portaria n® 1.130/SPO, de 24 de abril de 2020.

Assunto:

Procedimentos para interposicdo de recurso sobre indeferimento  Origem: SPO
de solicitacdo de licenca, certificado ou habilitacdo emitidos sob o
RBAC n° 61, RBHA 63 ou RBAC n° 65.
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OBJETIVO

Apresentar procedimentos para interposicdo de recursos, em esfera administrativa, as
decisdes que indeferem pedidos de concesséo de licencas, certificados e/ou habilitagdes
e de revalidacdo/recadastramento de habilitacGes, estabelecidas pelo RBAC n° 61, RBHA
63 ou RBAC n° 65.

REVOGACAO

Esta IS revoga a IS n° 00-006, Revisao B.

FUNDAMENTOS

A Resolucédo n° 30, de 21 de maio de 2008, institui em seu art. 14, a Instru¢do Suplementar
— IS, norma suplementar de carater geral editada pelo Superintendente da area
competente, objetivando esclarecer, detalhar e orientar a aplicacdo de requisito previsto
em RBAC ou RBHA.

Os RBAC n°61 e 65 e 0 RBHA n° 63 estabelecem requisitos para a obtencdo de licencas,
certificados e habilitacbes. O indeferimento do pedido confere, ao interessado, o direito
de interpor recurso contra a deciséo, que se faz na forma dessa Instrugéo Suplementar.

O art. 56 da Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da Administracdo Publica Federal, determina a oportunidade de recurso das
decisbes administrativas, em face de razdes de legalidade e de mérito.

DEFINICOES

Formulario de recurso — Formulario por meio do qual o requerente interpde recurso em
primeira, segunda e terceira instancias.

Indeferimento — Decisdo administrativa contraria a pedido de concessdo da licenca,
certificado ou habilitacdo, ou da revalidagéo desta, solicitada no processo administrativo
pertinente e fundamentada na ndo comprovacdo do atendimento de qualquer requisito
normativo.

Legitimado — Pessoa fisica que requer a concessdo da licenga ou da habilitacéo.
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Recurso — Instrumento por meio do qual o interessado na concessdo de licenca,
certificado ou habilitacdo, ou de revalidacdo desta, pode requerer o reexame da decisdo
que indeferiu o seu pedido.

DESENVOLVIMENTO DO ASSUNTO

Das disposicdes gerais

Da deciséo que indeferir o pedido de concesséo de licenca, certificado ou habilitagéo ou
de revalidacdo desta, cabera recurso, dirigido:

a) em primeira instancia, ao Coordenador de Licengas e Habilitages - CLHA,
b)  em segunda instancia, ao Gerente de Certificacdo de Pessoal — GCEP; e
c)  emterceira e Gltima instancia, ao Superintendente de Padres Operacionais — SPO.

O prazo para a interposicao dos recursos previstos no item 5.1.1 é de 10 dias, contados
da data da ciéncia ou divulgacdo oficial da deciséao recorrida.

A interposicdo de recurso independe do recolhimento de taxa ou caucdo.
A interposicgao de recurso ndo suspende a deciséo recorrida.
Da admissibilidade do recurso

A admissibilidade do recurso seré aferida pela autoridade julgadora, antes da analise do
mérito.

O recurso ndo sera conhecido se :

a) interposto por quem ndo seja legitimado, observada a hipdtese de representacdo
(item 5.2.3);

b)  intempestivo;

c) o pedido nele veiculado ja tiver sido concedido; e/ou

d) fundado no cumprimento de requisito havido em data posterior a do inicio do
processo, ou em documento ndo submetido a decisdo recorrida.

Pode o interessado se fazer representar por terceiro, na forma prevista nos artigos 653 a
692 da Lei n° 10.406/2002.

A representacdo do interessado por terceiro, no processo, se demonstra por meio juntada
de procuracéo (ou de sua copia), contendo a assinatura do outorgante, a indicacdo do lugar
onde foi passada, a qualificagcdo do outorgante e do outorgado, a data, e o objetivo da
outorga com a designacéo e a extensdo dos poderes conferidos.

Da anélise de mérito

Admitido o recurso, serd reexaminada a decisdo quanto ao ponto impugnado, sem
prejuizo do disposto no item 5.3.4 (c).

E 6nus do interessado fazer constar, no processo, as provas em que fundamenta o seu
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pedido.

A autoridade julgadora poderd promover diligéncia para o esclarecimento de eventual
duvida quanto a fatos tratados no processo, bem como extrair, motivadamente,
documento impertinente nele juntado.

A existéncia de indicios, no processo, de que o documento juntado ndo é verdadeiro ou
foi alterado, ou da prestacdo de informacdes falsas, com o objetivo de cumprir requisito(s)
necessario(s) para a concessdo de uma licenca, inclusdo ou revalidacdo de habilitacéo,
ensejard a abertura de processo administrativo sancionatorio para a apuracdo dos fatos e
aplicacdo da medida administrativa cabivel.

Tratando o indicio de documento ou elemento considerado em decisdo que j& implicou
na concessdo de licenca, inclusdo ou revalidacéo de habilitacédo, estara essa sujeita, ainda,
a suspensdo cautelar, com fundamento no art. 45 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de
1999, e a exposicdo de vidas humanas ao risco.

Do reexame da decisdo, podera advir:

a)  reforma da deciséo e concessdo total ou parcial do pedido;

b)  manutencdo da deciséo; ou

c) indeferimento do pedido pelo ndo cumprimento de requisito diverso daquele que
fundamentou a decisdo recorrida.

Dos Procedimentos para Interposicdo do Recurso

Para envio do recurso, o requerente devera seguir os procedimentos a seguir:

a)  cadastrar-se e realizar peticionamento eletrdnico via sistema SEI (instrucdes para
cadastro de usuarios externos e peticionamento eletrdnico estdo disponiveis no
“Guia Pratico de Protocolo Eletronico” publicado no Portal da ANAC, no link
https://www.anac.gov.br/acesso-a-informacao/protocolo-eletronico/);

b)  acessar o sistema SEI da ANAC para Usuarios Externos, e digitar e-mail e senha, e
clicarem | === [“Confirma” para entrar;

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
il
Se‘- 3.0.15

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

selk |~

Confrma | [ Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado
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€c) quando acessado o sistema, ao passar o cursor sobre a op¢do ‘“Peticionamento” no
menu lateral esquerdo, aparecerdo os submenus “Processo Novo” e “Intercorrente”.
Deve-se selecionar a opg¢ao “Processo Novo”,

AGEMNCIA NACIONAL DE AVIAGAD CIVIL

il
SEIl 3.0.15

e Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa

Juridica

Procuractes Eletrinicas Nenhum registro encontrado.

Peticionamento » Processo Novo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Intercomente
Intimacdes Eletrdnicas

Perguntas Frequentes

Vista de Processos Rastritos

Pesquisa Publica

d) natela seguinte, serd apresentada a lista de Tipos de Processos disponiveis para o
peticionamento. Deve-se selecionar o Tipo de Processo: “Pessoal da Aviacao
Civil: Recurso a Indeferimento de Processo de Licenca e Habilitagao”;

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAD CIVIL

il
SeE .1

e Al Bilarie Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

OrientagGes Gerais

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica

Atencdo!
Procuracies Eletrénicas

Peticionamento 3
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Caro Usudrio,

Para receber comunicagdes Oficiais e Intimacdes Eletrénicas em nome da Empresa, o Responsdvel Legal deverd realizar o cadastro conforme os itens 3 e 6

S (D do novo Guia de Protocolo Eletrénico

Perguntas Frequentes
Vista de Processos Restritos
Pesquisa Publica

Tipo do Processo: UF: @
[recurso | [Todos -+

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Centro de Instrugdo: Interposicdo de Recursos - Exames AVSEC
Certificacdo Médica: Analise de Recurso
Gestdo de Auto de Infracdo e Multa: Recurso & Diretoria
Gestdo de Auto de Infracdo e Multa: Recurso 2 Segunda Instancia
Pessoal da Aviacdo Civil: Andlise de Recursos de Exames Tedricos
Pessoal da Aviacdo Civil: Recurso a Indeferimento de Processo de Licencas e
Habilitacdes
Proficiéncia Linguistica: Recurso de Certificacdo em Proficiéncia Linguistica

e) escolhido o tipo do processo, serd apresentada uma tela para especificacdo do
peticionamento. No campo “Especificacdo”, deve-se colocar o nome do interessado
legitimado no processo;
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il
%II 3.0.15
Exiile s (e S s Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Responsével Legal de Pessoa
Juridica
Procuraces Eletrdnicas Tipo de Processo: Pessoal da Aviagdo Civil: Recurso a Indeferimento de Processo de Licencas e Habilitacdes
Peticionamento » .
Recibos Eletrénicos de Protocolo gL B e T i Bt
Intimagdes Eletrdnicas Processo para apresentar recurso a indeferimento de processo de licencas e habilitagdes.
Perguntas Frequentes
Vista de Processos Restritos —| _Formulario de Petici o |

Pesquisa Publica
Especificagdo (resumo limitade a 50 caracteres):

Interessado: (2) CHRNE———
—( Documentos

Os documentos devem ser carregadoes abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionades & andlise por servidor pUblico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: =) Formuldrio de Recurso (clique aqui para editar contetide)

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (3)
Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

f) na se¢ao de “Documentos”, para o formulario de recurso sera apresentado um link
(“clique aqui para editar contelido”) em “Documento Principal”. O formulario de
recurso deve ser preenchido no préprio editor do sistema. Ao clicar no link para
editar o formulério, sera aberta uma janela que trara os campos do formulério a ser
preenchido. Deve-se preencher o formulario conforme as instrucBes de
preenchimento da IS 00-006. ApGs preenchimento, deve-se clicar em “Salvar” e
depois fechar a janela para retornar a tela de peticionamento;

21 i SEl - = - Google Chrome

8@ seianac.gov.br/sei/contr

[ satvar || £ bg | @

g) caso necessario, pode-se clicar no link “clique aqui para editar conteido”
novamente e continuar editando o formulario mais uma vez;

h)  mais abaixo, serdo disponibilizados ainda campos para inserir mais documentos. Os
“Documentos Complementares” sao opcionais. Assim, caso nao haja a necessidade
de encaminhamento de Documentos Complementares, a op¢do podera ser deixada
em branco;

i)  caso seja necessario, pode-se adicionar mais documentos, como, por exemplo, uma
procuracdo de representacdo do legitimado, caso aplicavel, seguindo o0s
procedimentos abaixo:

e clicar no botdo | Escelnerarquive «“Bgcolher arquivo” para carregar o arquivo (que
deve estar salvo no dispositivo);

e indicar o “Tipo de Documento”, por exemplo, “procuracdo”, “anexo”, etc.;

e digitar no campo “Complemento do Tipo de Documento” mais informagoes;

e escolher o “Nivel de Acesso” e selecionar a opgao de “Hipotese Legal”, caso
seja restrito;

e selecionar o “Formato” e o tipo de “Conferéncia com o documento
digitalizado”, caso aplicado;

. Adicionar - ,.
e clicarem “AdlClonar’ X
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Documentos Complementares (30 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado
Tipo de Documento: (2) Complemento do Tipo de Documento: (Z)
v
Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (%)
Restrito Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Fommato: (3) ' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

J)  apos finalizacdo do preenchimento do formulario (e da inclusdo de documentos, se
aplicavel), deve-se clicar no botéo “Peticionar”;

k) abrira uma janela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica” com
informacBes sobre o peticionamento. Deve-se informar Cargo/Funcéo, inserir a
senha de acesso ao SEI ¢ clicar em “Assinar”; e

E it SEl - Cencluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Gooegle Chrome = O et

@ seianac.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_procedimento=44716108id_tipo_procedimento="100000790&a...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento & importa na aceitacdo dos termos e condigbes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
gue s&o auténticos oz digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentades para qualguer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio elefrénico de todos os atos e comunicacdes processuais
com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a ebservancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SE|, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h58min59s do ditimo dia do prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuse hordrio em que se
enconire; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrdnicas.

Usudrio Externo:

L

Cargo/Fungdo:
Selecione Cargo/Funcdo v

Senha de Acesso ao SEI:

I)  concluido o peticionamento, serd apresentado o Recibo Eletrénico de Protocolo,
confirmando que o recurso foi enviado para a ANAC.

Para preenchimento do formulario de recurso seguem abaixo instrucdes:

a) deve-se indicar a instancia recursal no qual o processo sera submetido. Por
exemplo, no campo “Instancia do Recurso” deve-se selecionar: “Primeira instancia
— (Coordenador de Licencas e HabilitacGes - CLHA)”, caso seja a primeira Vez que
esta recorrendo ao processo; “Segunda instancia — (Gerente de Certificacdo de
Pessoal — GCEP)” caso seja a segunda vez que recorre do mesmo processo; ou
“Terceira instancia — (Superintendente de PadrBes Operacionais — SPO)”, caso
seja a terceira vez que recorre ao processo;

b)  no campo “Referéncia”, no item “Processo ANAC”, deve-se preencher com o
numero de protocolo do processo cujo indeferimento é objeto do recurso. O nimero
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do processo € encontrado no sistema SACI e na comunicacdo enviada ao
interessado;

€)  no campo “Dados do Requerente”, deve constar os dados do legitimado;

d)  no campo “Descri¢do dos Fatos”, o interessado devera relatar seu pleito, inserindo
0S motivos para reexame do processo, fundamentando-se em regulamentos
pertinentes a sua demanda;

e)  caso o interessado necessite de campo adicional para preenchimento da descricdo
dos fatos, poderd inserir arquivos adicionais, conforme a necessidade;

f)  todos os campos devem ser preenchidos e o formulario devidamente datado; e

g) 0 modelo de formulario de recurso contido no Apéndice A desta IS, em formato
editavel, pode ser encontrado no link abaixo, na se¢ao de “Modelos e formularios”:
http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-regulado/profissionais-da-aviacao-
civil/acesso-rapido/aorientacoes-e-modelos-da-habilitacao.

6. APENDICES

Apéndice A — Modelo de formuléario de recurso
Apéndice B — Controle de modificagdes

7. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdo dirimidos pela Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO.
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APENDICE A - MODELO DE FORMULARIO DE RECURSO

FORMULARIO DE RECURSO

Formulario de recurso a indeferimento de processo de concessao ou revalidagéo de licenca,
certificado ou habilitacdo, segundo 0o RBAC n° 61, RBHA 63 ou RBAC n° 65.

DATA:
INSTANCIA DO RECURSO
[ ] Primeira instancia — (Coordenador de Licencgas e Habilitagbes - CLHA)
[ ] Segunda instancia — (Gerente de Certificagdo de Pessoal — GCEP)
[ ] Terceirainstancia — (Superintendente de Padrdes Operacionais — SPO)
Referéncia

Processo ANAC:
00065. 120 -

DADOS DO REQUERENTE
Nome do titular

do direito:

CANAC: CPF:
Endereco:

Telefone: Celular:
E-mail:

DESCRICAO DOS FATOS
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APENDICE B - CONTROLE DE MODIFICACOES

| ALTERACOES REALIZADAS NA REVISAO C |

| ITEM ALTERACAO REALIZADA |

ALTERADO

A IS foi completamente reformulada e, por isso, as alteracdes nédo estao
TodaalS . ) '
listadas particularizadamente.
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