
PROCEDIMENTOS 
ADMINISTRATIVOS

DIFIS
Orientações às Superintendências acerca dos 
procedimentos de instrução processual nos 
processos de defesa em sede de 1ª instância

DIVISÃO VIRTUAL DE FISCALIZAÇÃO

DIFIS/DECIP/SPU



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

PLANEJAMENTO     DILIGÊNCIA       AÇÃO/EXECUÇÃO 
IN LOCO 



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

PROCESSO 

ADMINISTRATIVO

Documentos Obrigatórios

✓Ordem de Fiscalização;

✓Notificação

✓ Auto de Infração;

✓ Relatório de Fiscalização;

✓ Relatório Fotográfico;

✓ Confirmação de entrega do Auto de 

Infração(conhecimento);

✓Defesa Administrativa.



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

PROCESSO 

ADMINISTRATIVO

https://www.canva.com/design/DAGhhYu7b7c/v13G6qqUnPYI9qfJLOsx0Q/edit

ORDEM DE

FISCALIZAÇÃO

https://www.canva.com/design/DAGhhexr0FE/gEuJcRSIiUz-1hgtIOEeMQ/edit

AUTO DE

INFRAÇÃO

https://www.canva.com/design/DAGhhcCb5IE/vj1O2cWozFIwRriYwNcknQ/edit

NOTIFICAÇÃO

https://www.canva.com/design/DAGhhWxoIeg/RzoD7R3F3QmpwEizeRmrYw/edit

RELATÓRIO DE
FISCALIZAÇÃO

INDIVIDUAL

https://www.canva.com/design/DAGhhYu7b7c/v13G6qqUnPYI9qfJLOsx0Q/edit
https://www.canva.com/design/DAGhhexr0FE/gEuJcRSIiUz-1hgtIOEeMQ/edit
https://www.canva.com/design/DAGhhcCb5IE/vj1O2cWozFIwRriYwNcknQ/edit
https://www.canva.com/design/DAGhhWxoIeg/RzoD7R3F3QmpwEizeRmrYw/edit


INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

SANÇÕES

ADMINISTRATIVAS



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES
AUTO DE INFRAÇÃO

CAMPO 1 – DADOS DO AUTUADO:

• Preencher corretamente todas as informações.

• Importância: Evitar Ilegitimidade passiva, 
Endereço correto para correspondência para 
eventual ciência do autuado. 

CAMPO 3 – DESCRIÇÃO DA INFRAÇÃO:

• Informar sobre a área da União (tipo);

• Descrever a infração com detalhes (não 
genérico).

CAMPO 4 - PREENCHIMENTO DAS LACUNAS (X)

CAMPO 7 – ASSINATURAS

• Identificação dos fiscais



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

RELATÓRIO INDIVIDUAL 

DE FISCALIZAÇÃO - RFI

RFI obrigatoriamente deve corresponder ao 
Auto de Infração

Campo 4 – Caracterização do Imóvel 
Fiscalizado

• Marcar a opção ou opções, com 
justificativa no campo 5.

Campo 6 – Identificação do Imóvel

• Informar RIP se houver

• Latitude e Longitude

• Endereço completo
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RELATÓRIO INDIVIDUAL 

DE FISCALIZAÇÃO - RFI

RFI obrigatoriamente deve corresponder ao 
Auto de Infração

Campo 8 – Caracterização das Condições 
Verificadas na Fiscalização

• Descrever as situações encontradas em 
campo (relevantes) ex. quem recebeu o 
A.I., 

• Caracterizar a área da União (LPM, Linha de 
praia, RFFSA, 

• Caracterizar a infração (não genérica).

• Informar TAGP, se houver

Campo 11 – Sanções Aplicadas

Campo 14 – Croqui
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DE FISCALIZAÇÃO - RFI

EXEMPLOS DE CROQUI
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ATIVIDADES

RELATÓRIO 

FOTOGRÁFICO 

1. Importância:

• Importância do relatório fotográfico como 

instrumento de prova administrativa.

• Amparo legal: Dever da Administração Pública em 

documentar ocupações irregulares em imóveis da 

União.

• Objetivo: Subsidiar  a  instrução  processual, 

garantindo clareza e segurança jurídica.



INÍCIO DAS 

ATIVIDADES

RELATÓRIO 

FOTOGRÁFICO 

2. Finalidade do Relatório Fotográfico

• Registrar visualmente a infração constatada.

• Identificar o bem público atingido (praia, terreno 

de marinha, área de uso comum, etc.).

• Servir de suporte para autos de infração, 

notificações e futuras medidas administrativas ou 

judiciais.
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ATIVIDADES

RELATÓRIO 

FOTOGRÁFICO 

3. Diretrizes para Registro Fotográfico

• Clareza e objetividade: imagens nítidas e 

contextualizadas.

• Panorama geral da área para situar o imóvel no 

espaço.

• Detalhamento da infração com imagens próximas.

• Ângulos variados para melhor visualização.
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ATIVIDADES

RELATÓRIO 

FOTOGRÁFICO 

4. Elementos Essenciais a Serem Registrados

• Caracterização da área da União: Como o imóvel 

objeto da infração se insere na área pública federal.

• Caracterização (espacialização) do objeto da infração: 

Exemplo: muro, casa, barraca.

• Visualização de elementos de apoio: Exemplo: rua, 

calçadão, praças, marcos de referência.

• Confrontações com áreas vizinhas para evidenciar os 

limites.
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5. Boas Práticas na Produção das Fotografias
• Utilizar dispositivos com boa resolução.
• Registrar a data e hora da captura.
• Incluir escala ou referência visual quando necessário.
• Evitar fotos com obstáculos ou sombras que 

prejudiquem a visualização.
• Manter a ordem lógica das imagens no relatório
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6. Legendas e Descrições

• Cada foto deve estar acompanhada de legenda 

objetiva.

• Indicar claramente o que está sendo mostrado 

(ex.: “Vista frontal do muro avançando sobre área 

de marinha”).

• Relacionar a imagem com a descrição técnica da 

infração.
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OBRIGADO!
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