AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

INSTRUCAO NORMATIVA ANAC N° 001, DE 24 DE JULHO DE 2006

Estabelece procedimentos para a divulgacdo de
matérias no ambito da ANAC, e da outras
providéncias.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das
atribui¢des que lhe confere o inciso XII do art. 7° do Regimento Interno, aprovado pela Resolucao
N° 1, de 18 de abril de 2006, resolve:

Art. 1° Normatizar a sistemdtica do envio eletronico de matérias para o Didrio Oficial da
Unido — D.O.U. e para o Boletim de Pessoal e Servico - BPS no ambito da ANAC, conforme o
disposto na Lei N° 4.965, de 5 de maio de 1966, na Portaria N° 166/DIR de 18 de julho de 2006, no
Decreto N° 4.520, de 16 de dezembro de 2002, no Decreto N° 4.176, de 28 de mar¢o de 2002, na
Portaria N° 310, de 16 de dezembro de 2002 e Resolucdo ANAC N° 001, de 18 de abril de 2006.

TITULO I
DO ENVIO ELETRONICO DE MATERIAS PARA O DIARIO OFICIAL DA UNIAO
Capitulo I
DAS DEFINICOES
Matéria

Art. 2° Para efeito deste Titulo, é considerada matéria o texto de atos para publicacdo no
Diério Oficial da Unido - D.O.U.

Cabecalho

Art. 3° E aidentificacdo dos 6rgdos de origem da matéria.

Epigrafe

Art. 4°  E formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de promulgacio.
Ementa

Art. 5° E o resumo da matéria.



Setor emitente

Art. 6° E o setor que efetivamente elabora e formata a matéria.
Setor signatario

Art. 7° E o setor ao qual pertence a autoridade signataria.
InCom

Art. 8° InCom € um aplicativo de internet destinado a realizar a transferéncia de matéria em
meio digital, para publicaciao nos Jornais Oficiais, que sdo editados pela Imprensa Nacional.

Capitulo II
DAS RESPONSABILIDADES
Secao I
Dos Setores Emitentes
Elaboracao

Art. 9° Os setores emitentes deverdo elaborar as matérias, quanto aos aspectos de
articulacdo, redacdo e alteracdo conforme disposto nos artigos 22 a 25 do Decreto 4.176 de 28 de
marco de 2002, transcritos no Anexo 1 desta Instrucdo.

Formatacao

Art. 10 Os setores emitentes deverdo formatar a matéria para D.O.U., seguindo as regras de
formatacao definidas pela Imprensa Nacional, de forma exata e consecutiva, como segue:

I - formatacdo do original em tamanho padrdo, conforme estabelecido no Anexo 2 desta
Instrucdo; e

II - formatagdo do original em tamanho reduzido, conforme Anexo 3 desta Instrucdo.
Revisao do texto

Art.11 O setor emitente € responsavel pela exatiddao e confiabilidade do texto da matéria a
ser assinada pela autoridade competente, isto €, a revisdo dos aspectos legais, técnicos e
administrativos.

Encaminhamento de matérias

Art. 12 As matérias deverdo ser entregues a Secretaria Geral por meio da Guia de
Encaminhamento de Matérias para Divulgacdo, conforme modelo constante no Anexo 4 desta
Instrugdo, devidamente preenchida pelo setor emitente.

Art. 13 As matérias somente serdo enviadas a Imprensa Nacional, para publicagdo no
D.O.U., mediante o recebimento do original assinado e do arquivo eletronico, em disquete ou pelo
e-mail materias.dou@anac.gov.br, devidamente formatado, em tamanho padrio e tamanho
reduzido, conforme disposto no Art. 10, o qual deverd conter o texto exatamente igual ao original
assinado.




Secao 11
Da Secretaria Geral
Numeracao de matérias

Art. 14 A Secretaria Geral atribuird o nimero das matérias em ordem crescente e
cronoldgica, de forma compativel com as respectivas datas no ato do envio a Imprensa Nacional.

Recebimento de matérias

Art. 15 As matérias somente serdo recebidas pela Secretaria Geral conforme o previsto na
Secao 1, do Capitulo II, deste Titulo.

§1° No registro de matérias recebidas serd transcrita a respectiva ementa e local de
publicagdo.

§ 2° A matéria assinada pela autoridade competente serd conferida com a matéria formatada
em meio eletronico, letra por letra e com total atencdo, para que nao haja desacordo com o original
em papel.

Padronizacio da matéria formatada para o D.O.U.

Art. 16 A Secretaria Geral procederd a padronizacdo para o Envio Eletronico de Matéria,
conforme disposto no Anexo 5 desta Instrucgao.

Capitulo III
DAS INFORMACOES GERAIS
Publicaciao
Art. 17 Para efeito desta Instrugao, as matérias da ANAC serdo assim publicadas:
I- Secdo 1: Publicagdo de resolucdes, portarias e outros atos de interesse geral;

IT -Secao 2: Publicacdo de atos de interesse dos servidores da Administracdo Publica
Federal;e

III - Secdo 3: Publicagdo de contratos, editais e avisos.

Art. 18 As matérias a serem publicadas no D.O.U. deverdo ser transmitidas eletronicamente,
até as 16:00 horas do dia 1til anterior ao previsto para a sua efetiva publicacao.

Paragrafo unico. Apesar do imediatismo do envio, os setores deverdao encaminhar as matérias
para publicacio no D.O.U. com antecedéncia minima de 48 horas, tendo em vista eventuais
impedimentos causados por fatores adversos internos e externos.

Retificacao

Art. 19 Para efeito desta Instrucdo, na retificacdo de matéria serdo publicados apenas os
topicos corrigidos, com mengdo aos elementos essenciais a sua identificacdo, sendo necessario o
uso de signatério, conforme exemplo constante no Anexo 2 desta Instrucao.



Republicacao

Art. 20 O ato somente poderd ser objeto de republicacdo quando a incorre¢do comprometer
sua esséncia ou, por sua importancia e complexidade, deva ser inserida na integra.

Alteracao ou revogacao

Art. 21 A alteracdo ou a revogacdo de matéria oficial ja publicada deverd ser feita por ato da
mesma natureza ou superior, contendo referéncia as disposi¢des emendadas ou invalidadas, com
expressa mengdo da data da edi¢do e da pagina da primeira publicagdo.

Cancelamento ou sustacao de publicacao

Art. 22 O pedido de cancelamento ou sustacdo de matéria deverd ser encaminhado pelo
orgao de origem a coordenacdo de editoracdo e divulgagdo eletronica da Imprensa Nacional por
meio de oficio, fax, correio eletronico ou diretamente pelo sistema de envio eletronico InCom,
contendo:

I - nome do 6rgdo emissor;

II - nimero do oficio de transmissao eletrOnica;

IIT - identificagdo da matéria a ser cancelada;

IV - nome, assinatura e identificacdo do responsdvel pelo cancelamento; e
V - data de disponibilizagdo da matéria.

Art. 23 Somente serdo aceitos os pedidos de cancelamento ou sustagao formulados até as
17:00 horas do dia anterior a data prevista para publicacdo, no caso do D.O.U.

TITULO I

DA ORGANIZACAO, EDICAO E ENVIO DE MATERIAS PARA O
BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO DA ANAC

Capitulo I
DAS DEFINICOES
Boletim de Pessoal e Servico — BPS

Art. 24 O Boletim de Pessoal e Servico (BPS) € o instrumento destinado a publicacdao de
atos administrativos, inclusive os normativos, que venham a ter conseqiiéncias pecunidrias e que,
nos termos da legislagdo em vigor, ndo sdo publicados no D. O. U..

Matéria

Art. 25 Para efeito deste Titulo, sdo considerados como matérias os atos administrativos, nao
publicados no D. O. U., praticados pela Diretoria e pelos demais dirigentes das unidades
organizacionais integrantes da estrutura basica da ANAC, como segue:



I - atos administrativos, inclusive os normativos, praticados no ambito da ANAC, de caréter
estritamente interno, inclusive as relativas as atividades funcionais dos servidores, tais como:

a) apostilas (correcio de inexatiddoes materiais), portarias de elogio, concessdo de vantagens,
direitos, indenizagdes ou gratificacoes e férias;

b) atos de designacdo para viagem no pais, movimentacdo interna, mudanca de lotacdo,
progressao horizontal e vertical;

c¢) atos de concessdo de medalhas, condecoracdes, comendas e titulos honorificos, salvo se
efetuados por via de lei ou decreto;

d) listas de antiguidade e avaliagdo de desempenho;
e) portarias de designacdo de comissdo ou grupos de trabalho internos;

f) portarias de designacdo de comissdo de sindicincia, processo administrativo ou disciplinar,
exceto aquela que por determinacdo expressa devam atuar fora do ambito do 6rgao, devendo
constar do ato o 6rgdo a que pertencem os designados; e

g) portarias de delegacdo de competéncia.
IT - atos que encerrem mera reproducao de norma ja publicada por érgao oficial;

IIT - desenhos e figuras de tipos diversos, tais como: graficos, organogramas, fluxogramas,
logotipos, brasdes, emblemas, simbolos ou mapas;

IV - atos de aplicacdo de penalidades;
V - atos com incidéncia pecunidria para a administracdo; e
VI - revogacdes, derrogagdes e retificagdes dos atos administrativos publicados no BPS.
Item de BPS
Art. 26 E o documento, contendo o resumo da matéria a ser divulgada.
Setor emitente
Art. 27 E o setor responsével pelo encaminhamento da matéria.
Capitulo II
DAS RESPONSABILIDADES
Secao I
Dos Setores Emitentes
Elaboracao

Art. 28 Os setores emitentes deverdo elaborar os Itens de BPS, contendo as matérias para
divulgagdo, com o arquivo eletronico anexado.



Formatacao

Art. 29 Os setores emitentes deverdao formatar a matéria para BPS, seguindo as regras do
Anexo 2 desta Instrucdo.

Revisao do texto

Art.30 O setor emitente € responsavel pela exatidao e confiabilidade do texto da matéria a
ser assinada pela autoridade competente, isto €, a revisdo dos aspectos legais, técnicos e
administrativos.

Encaminhamento de matérias

Art. 31 Cada unidade organizacional da ANAC encaminhara a Secretaria Geral, as matérias
até as 14:00h de quinta-feira.

Pardgrafo unico. As matérias a serem publicadas, que chegarem a Secretaria Geral apds as
14:00h de quinta-feira, serao inseridas no BPS da semana subseqiiente.

Art. 32 As matérias deverdo ser entregues a Secretaria Geral acompanhadas dos seguintes
itens:

I — dos atos originais devidamente assinados;

IT — da matéria resumida e identificada por meio do Item de BPS, numerado no setor de
origem, assinado pelo responsdvel pela elaboracdo do Item e com o publique-se da autoridade
competente, na forma do Art. 33, conforme modelo constante no Anexo 7;

III — dos anexos, quando for o caso, devidamente assinados; e

IV — do arquivo eletronico, por disquete ou por e-mail para materias.bps@anac.gov.br,
contendo o mencionado nos incisos II e III deste artigo.

Publique-se

Art. 33 S3o competentes para determinar a publicacdo de matérias as seguintes autoridades:
Diretores, Superintendentes, Gerentes Regionais, Gerentes-Gerais e Gerentes.

Secao II
Da Secretaria Geral
Recebimento de matérias

Art. 34 A Secretaria Geral tem por atribuicdo o recebimento das matérias, a conferéncia dos
originais assinados com o arquivo eletronico e a respectiva publicacao.

Pardgrafo unico. As matérias somente serdo recebidas pela Secretaria Geral conforme o
previsto na Se¢do 1, do Capitulo II, deste Titulo.

Art. 35 No registro de matérias recebidas serd transcrito o respectivo nimero de Item de BPS,
titulo, nimero e data do BPS.



Art. 36 O Item de BPS assinado pela autoridade competente, bem como seus anexos, quando
for o caso, serdo conferidos com o formatado em meio eletronico, letra por letra e com total
atencdo, para que nao haja desacordo com o original em papel.

Padronizacao da matéria formatada para o BPS

Art.37 A Secretaria Geral procederd a padronizacdo para o BPS, conforme exemplo
constante no Anexo 6 desta Instrucao.

Capitulo III
DA EDICAO, CONSTITUICAO, NUMERACAO, ASSINATURA E PERIODICIDADE
Edicao
Art. 38 O BPS serd de natureza ostensiva ou sigilosa.

§1° O BPS ostensivo abrangerd a matéria de divulgacdo oficial, sem classificacdo de grau de
sigilo, cujo acesso pode ser franqueado ao publico em geral.

§2° O BPS sigiloso abrangera toda a matéria sigilosa de interesse da ANAC, sendo elaborados
volumes distintos de BPS para cada grau de sigilo, bem como receberdo numeracdes distintas.

§3° Em todas as fases do processo de elaboragdo e divulgacdo do BPS devera ser observado o
disposto no Decreto n° 4.553 de 27 de dezembro de 2002 que trata da salvaguarda de dados,
informacdes, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado,
no ambito da administracdo Publica Federal, e d4 outras providéncias.

N

Art. 39 Excepcionalmente, poderd ocorrer a edi¢do de BPS-Suplementar, objetivando
atender situagOes emergenciais e de interesse da administracdo, a critério da Secretaria Geral.

N

Paragrafo unico. O BPS - Suplementar serd sempre vinculado a semana de referéncia da
publicagao.

Art.40 As matérias a serem publicadas no BPS serdo, salvo determinacdo em contrério,
devidamente resumidas e consolidadas, de modo a divulgar, apenas, o extrato do ato de forma
padronizada, racionalizada e de facil compreensao, sem que haja perda da esséncia da informacao.

Pardgrafo dnico. Quando for necessdria a divulgacdo de atos administrativos em texto
integral, estes deverdo ser encaminhados como anexo ao Item para BPS, e da mesma forma serdo
publicados como anexo ao BPS.

Art. 41 O BPS serd impresso para assinatura do responsdvel por sua elaboragdo.

Art. 42 Anualmente, os BPS de cada més, correspondentes ao ano anterior, serao
encadernados e seus exemplares serdo transferidos para o Arquivo Geral.

Constituicao

Art. 43 A organizacdo das matérias a serem publicadas no BPS observara a estrutura
organizacional da ANAC, conforme disposto no Anexo 6.



Numeracao
Art. 44 O BPS receberd numeracao crescente dentro de cada ano civil.
Periodicidade e divulgacao

Art. 45 O BPS de natureza ostensiva serd semanal, sendo disponibilizado as sextas-feiras
eletronicamente pela rede mundial de computadores, no sitio da ANAC.

Art. 46 A periodicidade do BPS de natureza sigilosa serd semanal, sendo disponibilizado na
rede interna de computadores — intranet — e terd acesso protegido por senha distribuida a critério da
Diretoria.

§1° Os atos relativos a concess@o de vantagens pecunidrias a servidor, para o fim unicamente
de resguardo da inviolabilidade da intimidade, como preceitua o §1° do art. 23 da Lei n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991, sdo originariamente sigilosos, para efeito de publicacdo em BPS, salvo na
hipdtese de lei que expressamente exija a ampla publicidade.

§2° O sigilo de que trata o §1° deste artigo ndo € oponivel a autoridade que para o
desempenho pleno de suas fung¢des tenha de conhecer o conteido do ato, bem como do servidor a
que se refere ou daquele que se qualifique como interessado, na forma da lei.

Capitulo IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 As matérias encaminhadas em desconformidade com esta Instru¢do Normativa serao
devolvidas aos setores emitentes para as devidas correcoes.

Art. 48 Os casos ndo previstos nesta Instrucio Normativa serdo resolvidos pela Secretaria
Geral.

Art. 49 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 50 Fica revogada a Norma Padra de Acdo do Departamento de Aviagdo Civil N°
003A/DGAC, de 06 de janeiro de 2004.

MILTON SERGIO SILVEIRA ZUANAZZI
Diretor-Presidente

DENISE MARIA AYRES ABREU
Diretora

JORGE LUIZ BRITO VELOZO
Diretor

JOSEF BARAT
Diretor

LEUR ANTONIO BRITTO LOMANTO
Diretor



ANEXO 1 - REGRAS PARA ARTICULACAO, REDACAO E ALTERACAO

DECRETO N¢4.176, DE 28 DE MARCO DE 2002

Estabelece normas e diretrizes para a elaboracao, a
redacdo, a alteracdo, a consolidagdo e o
encaminhamento ao Presidente da Republica de
projetos de atos normativos de competéncia dos
orgdos do Poder Executivo Federal, e da outras
providéncias.

“(..0)
Secao ll
Da Articulacao

Art. 22. Os textos dos projetos de ato normativo observardo as
seguintes regras:

| - a unidade basica de articulagao é o artigo, indicado pela abreviatura
"Art.", seguida de numeragdo ordinal at¢é o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

Il - a numeracdo do artigo é separada do texto por dois espagcos em
branco, sem tragos ou outros sinais;

[l - o texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com ponto
ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV - 0 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo,
em incisos;

V - 0 paragrafo Unico de artigo é indicado pela expressao "Paragrafo
Unico", seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacgos
em branco;

VI - os paragrafos de artigo sao indicados pelo simbolo "§", seguido de
numeragao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir
do décimo;

VIl - a numeragéo do paragrafo é separada do texto por dois espagos
em branco, sem tracos ou outros sinais;

VIl - o texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra
mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de
hifen, o qual é separado do algarismo e do texto por um espago em branco;

X - 0 texto do inciso inicia-se com letra mindscula, salvo quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
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b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
) ponto, caso seja o ultimo;

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula
seguindo o alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por
um espaco em branco;

Xl - o texto da alinea inicia-se com letra minUscula, salvo quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em itens; ou
) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

Xlll - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos
arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em
branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra mindscula, salvo quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV -0 agrupamento de artigos pode constituir subsecdo; o de
subsecoes, secao; o de segdes, capitulo; o de capitulos, titulo; o de titulos,
livro; e o de livros, parte;

XVI - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em
letras maidsculas e identificados por algarismos romanos;

XVII - a parte pode subdividir-se em parte geral e parte especial, ou
em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

XVIII - as subsegbes e se¢des sao indicadas por algarismos romanos,
grafadas em letras minUsculas e postas em negrito;

XIX - os agrupamentos referidos no inciso XV podem também ser
subdivididos em "Disposi¢cdes Preliminares", "Disposicbes Gerais",
"Disposicoes Finais" e "Disposi¢des Transitérias";

XX - utiliza-se um espago simples entre capitulos, se¢des, artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens;

XXI - 0 texto deve ter dezoito centimetros de largura, com margem
esquerda de dois centimetros e direita de um, ser digitado em "Times New
Roman", corpo 12, em papel de tamanho A4 (vinte e nove centimetros e
quatro milimetros por vinte e um centimetros);

XXIl - as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas
estrangeiras sado grafadas em negrito;
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XXIII - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa
e pela data de promulgacao, é grafada em letras maiusculas, sem negrito,
de forma centralizada; e

XXIV - a ementa é alinhada a direita, com nove centimetros de largura.
Secao Il
Da Redacao

Art. 23. As disposigdes normativas serdo redigidas com clareza,
precisdo e ordem légica, observado o seguinte:

| - para a obtengéo da clareza:

a) usar as palavras e as expressées em seu sentido comum, salvo
quando a norma versar sobre assunto técnico, hipdétese em que se pode
empregar a nomenclatura prépria da area em que se esta legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragcées na ordem direta, evitando preciosismo,
neologismo e adjetivagdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto das normas
legais, de preferéncia o tempo presente ou o futuro simples do presente; e

e) usar os recursos de pontuagdo de forma judiciosa, evitando os
abusos de carater estilistico;

Il - para a obtencéao da precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo que
permita perfeita compreenséo do objetivo, do conteldo e do alcance do ato
normativo;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com proposito meramente
estilistico;

C) evitar 0 emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido
ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na
maior parte do territério nacional, evitando o uso de expressées locais ou
regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de
que a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitagdo de
seu significado;

f) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remisséo, por meio
do emprego da abreviatura "art." seguida do correspondente numero,
ordinal ou cardinal;

g) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no pendultimo inciso, alinea ou
item, conforme a seqiéncia de dispositivos seja, respectivamente,
cumulativa ou disjuntiva;
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h) grafar por extenso quaisquer referéncias a numeros e percentuais,
exceto data, nimero de ato normativo e casos em que houver prejuizo para
a compreenséao do texto;

i) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de
sua indicagao por extenso, entre parénteses;

j) empregar nas datas as seguintes formas:

1. 4 de margo de 1998 e ndo 04 de margo de 1998; e

2. 12 de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998;

I) grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas:

1. Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no
preambulo, na primeira remisséo e na clausula de revogacao; e

2. Lein28.112, de 1990, nos demais casos; e

m) grafar a indicagdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e
da centena;

Il - para a obtengéo da ordem logica:
a) reunir sob as categorias de agregacao — subsecao, secao, capitulo,
titulo e livro — apenas as disposicdes relacionadas com a matéria nelas

especificada;

b) restringir 0 conteido de cada artigo a um Unico assunto ou
principio;

c) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a

norma enunciada no caput do artigo e as excegdes a regra por este
estabelecida; e

d) promover as discriminagbes e enumeragdes por meio dos incisos, das
alineas e dos itens.

Secao IV
Da Alteracao
Art. 24. A alteracao de atos normativos far-se-a mediante:

| - reprodugéo integral em um sé texto, quando se tratar de alteragéo
consideravel;

II - revogagéo parcial; ou
[l - substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo.

Paragrafo tnico. Nas hipoteses do inciso lll, serdo observadas as
seguintes regras:

| - a numeragao dos dispositivos alterados ndo pode ser modificada;
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Il - é vedada toda renumeracao de artigos e de unidades superiores a
artigo, referidas no inciso XV do art. 22, devendo ser utilizados, separados
por hifen, o nimero do artigo ou da unidade imediatamente anterior e as
letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias
para identificar os acréscimos;

[l - é permitida a renumeragéo de paragrafos, incisos, alineas e itens,
desde que seja inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da
seqléncia;

IV - é vedado o aproveitamento de nimero ou de letra de dispositivo
revogado, vetado, declarado inconstitucional pelo Supremo Tribunal
Federal ou cuja execugdo tenha sido suspensa pelo Senado Federal com
fundamento no art. 52, inciso X, da Constituicao;

V - nas publicagbes subseqientes do texto integral do ato normativo, o
nimero ou a letra de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional ou cuja execucdo tenha sido suspensa devem ser
acompanhados tdo-somente das expressdoes 'revogado", "vetado",
"declarado inconstitucional, em controle concentrado, pelo Supremo
Tribunal Federal", ou "execucao suspensa pelo Senado Federal, na forma
do art. 52, X, da Constituicao Federal";

VI - nas hipéteses do inciso V, devem ser inseridas na publicacdo
notas de rodapé explicitando o dispositivo e a lei de revogacdo, a
mensagem de veto do Presidente da Republica, a decisdo declaratéria de
inconstitucionalidade proferida pelo Supremo Tribunal Federal ou a
resolucado de suspensdo da execugao do dispositivo editada pelo Senado
Federal; e

VIl - o artigo com alteracdo de redagéo, supressao ou acréscimo no
caput ou em seus desdobramentos deve ser identificado, somente ao final
da ultima unidade, com as letras "NR" mailsculas, entre parénteses.

Art. 25. O projeto que alterar significativamente ato normativo
existente contera, ao final de seu texto, artigo determinando a republicacao
do ato normativo alterado, com as modificacées nele realizadas desde a
sua entrada em vigor

(...)”

A-1-5



ANEXO 2 - REGRAS PARA FORMATACAO DO ORIGINAL EM TAMANHO
PADRAO

1. ASPECTOS GERAIS DA FORMATACAO
1.1 Deverao ser observados os seguintes critérios:
a) configuracao do papel em tamanho A-4;

b) letra “Times New Roman”, corpo 12;

¢) utilizacdo da régua do Word para recuo de margens (nunca a barra de espacos); e

d) as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras serdo grafadas em
negrito.

2. CABECALHO

2.1 O cabegalho, quando apligével, sera centralizado, devera ser~descrito todo em caixa alta e
negrito, sendo constituido por: AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC.

2.2 Na numeragdo do ato, ndo haverd espaco antes e depois da barra que separa o nimero e o
Orgao responsével.

2.3 Entre o cabegalho do ato e a ementa, hdvera somente uma linha em branco.

3. EPIGRAFE

Sera grafada em letras maidsculas, sem negrito, de forma centralizada.

4. EMENTA

4.1 A extensdao da ementa serd de 8, 12 ou 16 cm a partir da margem direita, variando em
funcdo do tamanho da mesma.

4.2 Entre a ementa e o texto da Portaria, havera somente uma linha em branco.

5. TEXTO
5.1 Deverdo ser observados os seguintes critérios:
a) o espaco entre linhas do texto serd simples (ndo 1,5);

b) a extensdo do texto serd de 18 em, da margem direita a esquerda;
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¢) os pardgrafos deverao ter recuo de margem de 1 cm, usando a régua de Word;

d) deverdo ser evitados excessos de recuo de margens, destaques de texto, caixa alta,
sublinhados e negritos; e

‘e) nunca utilizar dois ou mais espagos para compensar margens tortas (sugestdo: FORMATAR
PARAGRAFO e justificar o texto; depois, entrar em HIFENIZAR O DOCUMENTO
AUTOMATICAMENTE).

6. TABELAS

6.1 As tabelas deverdo ser formatadas obedecendo aos seguintes padroes:
a) largura de 8, 12 ou 25 cm;

b) cada célula de tabela com, no maximo, 5 (cinco) linhas de texto;

¢) bordas simples;

d) vedado o uso de mescla vertical; e

€) ndo serdo aceitas tabelas com recuo negativo.

7. ASSINATURA

7.1 O nome do signatario da matéria devera estar a 2 cm do final do texto, colocada sempre a
margem esquerda.

7.2 O setor emitente providenciard a assinatura da autoridade competente.
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Exemplo de MATERIA em TAMANHO PADRAO

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

PORTARIA N°® XXX/SIGLA*, de XX de XXXXXX de XXXX.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL, no uso das atribuicdes
que lhe confere o inciso X do art.X do......, resolve:

Art. 1° Texto.... ......
Art. 2° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo no......

Art. 3° Revoga-se a XXX a Portaria N® XXX/SIGLA, de DD de MMMMMM de AAAA,
publicada no ................ , de DD de MMMMMMM de AAAA.

NOME

Cargo

*Sigla do setor signatdrio.
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Exemplo de RETIFICACAO

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

RETIFICACAO

Retificar a Portaria N° XXX/SIGLA de DD de MM de AAAA, publicada no Didrio
Oficial da Unido N° NNN - Secao 1 do dia DDMMAAA, piag. DD , onde se l&: *

2

........................................ B A S, et

NOME

Cargo
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ANEXO 3 - REGRAS PARA FORMATACAO DO ORIGINAL EM TAMANHO
REDUZIDO

1. CONFIGURACAO DA PAGINA
1.1 MARGENS

1.1.1 Em hipdtese alguma, a matéria deverd ser redigitada ou copiada para se obter a
formatacdo reduzida, pois € grande a incidéncia de erros com tal procedimento.

1.1.2 O original em tamanho padrao, conforme Art. 10 desta Instru¢do, devera ser formatado,
utilizando-se o MS WORD.

1.1.3 No menu Arquivo, opcdo Configurar Pagina, guia Margens, configure conforme
quadro abaixo:

Configurar pagina

Margens llamanhu:n do papel ] Crigem do papel ] Layouk ]

Wisualizacdo
Supetriar: 1cm =
Inferiar: 0cm El:
Esquerda: 1 cm s P e—
Direita: 0cm 3: ]
Medianiz: 0cm El: e
A partir da margem —
Cabecalho: 0cm =
Rodapé: e = fplicar: Mo docurnento inkeiro ﬂ
[ Margens espelho Posigdo da medianiz
[ 2 paginas por Folha * fiesguerda  Supericr

Padrio... (04 | Cancelar

a) margem superior: 1 cm;
b) Margem inferior: O cm;

¢) Margem direita: 0 cm; e
d) Margem esquerda: 1 cm.
1.2 TAMANHO DO PAPEL

1.2.1 Na guia Tamanho do papel, selecione o tamanho do papel tamanho personalizado e
largura 9 cm, conforme quadro abaixo e tecle OK.
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Configurar pagina

Margens Tamanho do papel l Crigemn do papel l Lawouk l

Tamanho do papel: Visualizacdo
Tamanho personalizado ﬂ

Largura: 9 cm =

altura: 29,7|cm =

Orientacdo

. * Retrako
" Paisagem

Aplicar: Mo documento inkeiro ﬂ

Padrdo... | o] 4 | Cancelar

2. FORMATACAO DO PARAGRAFO

2.1 Em seguida, com o texto todo selecionado, no menu Formatar, na opcdo Paragrafo,
configure conforme quadro abaixo:

Pardgrafo

Recuos g espacamento ] Zuebras de linha e de pagina ]

Alinhamento: [EVETGECEEMMMNN | Mivel dotépico: [Corpo de texta <]

Recua

Esguerdo; |III crn il Especial; B

Direika: [ocm =] |F'rime.-ira linha ﬂ [1em 2
Espacamento

Ankes: |':' pt il Entre linhas: Ern:

Depois: |IZI pk il |Sim|:-le.-s j | il

Wisualizag 3o

Tabulacio. .. | (o] I Cancelar |

2.2 Tecle OK para confirmar as configuragdes. Apds, selecione todo o texto (utilizando as
teclas CTRL+T), e no menu Fontes selecione Times New Roman e tamanho 8.
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Exemplo de MATERIA em TAMANHO REDUZIDO

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

PORTARIA N° ....... /SIGLA, de XX DE XXX DE XXXX.

APIova @ c..eceveeeerieiinieeicieneee e

_ A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE
AVIACAO CIVIL, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso x
do arat. X do...., resolve:

Art. 1° Texto

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo no......

Art. 3° Revogam-se a Portaria N° XX/SIGLA, de XX
de XXXXX de XXXX, publicada no ............... , de XX de
XXXXXXXX de XXXX.

NOME

Cargo
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ANEXO 4 - GUIA DE ENCAMINHAMENTO

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE MATERIAS PARA DIVULGACAO NO

DIARIO OFICIAL DA UNIAO
Setor: Telefone/Ramal: E-mail:
ESPECIFICACAO DA MATERIA ENVIO
(Matéria / N° / Abreviatura do Setor Signatirio) Disquete E-mail

Data: / /

Funcao / Nome do solicitante

RECEBIDO DIA: / / AS: POR:
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ANEXO 5 - PROCEDIMENTOS PARA O ENVIO ELETRONICO
1. CODIFICACAO

1.1 O arquivo eletronico recebido do setor emitente deverd ser renomeado. Exemplo: Port.
9999ANAC 13ABRO6.

1.2 Os seguintes cédigos deverao ser inseridos no texto, precedendo os respectivos campos:
a) #ATO - Tipo do ato;

b) ##EME — Ementa;

c) ##TEX — Texto da Matéria;

d) ##ASS — Assinatura;

e) #CAR — Cargo; e

f) #DAT — Data.

2. ENVIO DE MATERIAS PARA A IMPRENSA NACIONAL

2.1 O programa sera acessado pelo site http://incom.in.gov.br., onde o operador identificar-se-
a e digitard a respectiva senha.

2.2 Devera ser criado um oficio para o envio da matéria para a publicacdo na Imprensa
Nacional.

2.3 Para enviar as matérias serd necessdrio seleciond-las e configurar uma série de parametros
associados as matérias.

2.4 A seguir serd apresentada uma seqiiéncia de operacdes que deverdo ser efetuadas para a
preparacgao do oficio.

3. CONFIGURACAO

3.1 A primeira opg¢do exibida serd a da escolha do tipo de pagamento. No caso da ANAC, a
modalidade serd empenho onde deverao ser digitados os seguintes dados:

a) N° do EMPENHO: 0000;
b) NE: 999999;

¢) GESTAO: 12901; e

d) UG:120033.

3.2 O jornal onde as matérias serdo publicadas deverd ser selecionado, no caso, a Secdo do
D.O.U..
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3.3 A data de publicacdo para as matérias deverd ser preenchida no campo “Data de
publicacdo”.

3.4 A matéria para envio deverd ser selecionada. Para isso deverdo ser usados os botdes
“Adicionar” e “Remover”, que permitirdo a adicdo e remog¢ao de matérias a serem publicadas.

3.5 Quando o botao “Adicionar” for acionado, serd exibida uma caixa de didlogo para a
selecdo dos arquivos, convém notar que varios arquivos podem ser selecionados de uma vez so.
Para isso bastard selecionar o primeiro arquivo da lista e ao selecionar o ultimo, manter a tela
“SHIFT” pressionada. Com isso, todos os arquivos entre o primeiro e o ultimo serdo selecionados.
Quando o operador clicar no botdao “Open”, a caixa de didlogo de selecao sera fechada e os arquivos
selecionados serdo adicionados a lista de arquivos a enviar. Para remover um ou mais arquivos
bastard seleciond-los e clicar no botdo remover.

3.6 Para cada matéria na lista de matérias devera ser definido o nimero da matéria, sempre
que essa informacao se aplicar ao texto da matéria sendo transmitida. Por exemplo, se uma matéria
contém o texto de uma Portaria de nimero 23, o campo “Nuimero” deverd ser preenchido com o
valor 23.

3.7 Se a matéria possuir imagens associadas, o usudrio deverd selecionar a matéria na lista e
usar o botdo “Imagens” para adicionar as imagens. Esse botdo também devera ser usado quando se
deseja verificar a lista de imagens associadas a uma matéria, j4 que na lista de matérias apenas a
quantidade de imagens associadas a matéria € apresentada. Na caixa de didlogo exibida, apés clicar
no botdo “Imagens”, o usudrio poderd adicionar e remover imagens de uma forma semelhante ao
procedimento descrito acima para manipular a lista de matérias. Imagens somente nos formatos
EPS, Corel Draw (Corel) e Photoshop (Adobe).

3.8 Para cada matéria enviada deverd ser definida a origem da matéria. Para definir a origem
de uma matéria o operador devera selecionar a matéria na lista e dar duplo clique no campo origem
da tabela de matérias, ou acionar o botdo “Orgdo”. As duas acdes fazem com que seja exibida uma
caixa de didlogo com a hierarquia de 6rgdos a que o operador tem direito de enviar matérias.

3.9 Para estabelecer a origem selecione o 6rgao origem adequada, abrindo os ramos da arvore
caso isso seja necessdrio. Para estabelecer a origem de vérias matérias de uma vez, basta selecionar
todas as matérias e clicar no botdo “Origem”, o que fard com que a mesma caixa de didlogo com a
arvore de origem seja exibida, quando o operador clicar em “OK” todas as matérias receberdo a
mesma origem.

3.10 A selecdo do tipo de matéria serd feita com o combo “Tipo”. S6 serdo exibidos para o
operador os tipos de matérias que estardo sendo enviadas. Para atribuir o tipo a uma matéria, o
operador devera selecionar a matéria na lista e escolher a op¢do adequada de tipo de matéria. Para
atribuir o tipo a vdrias matérias de uma sé vez, bastara selecionar todas as matérias de interesse na
lista.

3.11 O ultimo estagio antes de poder executar o envio das matérias serd acionar a funcio de
visualizagdo da formatacdo das matérias, segundo os padrdoes de formatacdo estabelecidos pela
Imprensa Nacional. Quando a tela com a visualizacdo for exibida o operador poderd examinar a
aparéncia do texto e aprova-lo ou ndo para publicacdo. A outra responsabilidade da funcdo de
visualizagdo € o cdlculo da centimetragem e do custo da publicacdo da matéria. O oficio s6 podera
ser enviado quando a fun¢do de visualizagdo tiver sido acionada para todas as matérias da lista.
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4. TRANSMISSAO

Apo6s a indicagdo do caminho e da senha, serd ativado o botio TRANSMITIR, o operador
clicaré sobre ele e acompanhara o processo.

5. IMPRESSAO DO RECIBO E FINALIZACAO DO ENVIO

5.1 Ap6s a informagdo de transmissdo encerrada, o operador clicard em fechar, aparecerdao
dois links: imprimir recibo e finalizar envio.

5.2 O operador imprimird o recibo e finalizard o envio. E importante ndo esquecer de finalizar
envio, pois caso contrario, o processo nao terd sucesso. S estard completo quando aparecer na tela
a mensagem ENVIO CONCLUIDO.

6. CONSULTA

Alguns minutos apds o envio, o operador poderd consultar o andamento da matéria, bastando
acessar o sistema e selecionar a op¢ao de consulta.
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ANEXO 6 - Exemplo de BPS

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL

BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO N2 NNN - Brasilia, XX de MMMM de AAAA
SUMARIO

| — DIRETORIA 01

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A DIRETORIA DA ANAC
a) Gabinete S/A
b) Assessoria de Relacdes com Usuarios S/A
c) Assessoria Parlamentar S/A
d) Assessoria de Comunicagao Social S/A
e) Secretaria Geral S/A
f) Ouvidoria S/A
g) Corregedoria S/A
h) Procuradoria S/A
i) Auditoria Interna S/A
j) Geréncia-Geral de Investigacédo e Prevencao de

Acidentes Aeronauticos S/A

k) Geréncia-Geral de Certificagdo de Produtos Aeronauticos S/A

Il ORGAOS ESPECIFICOS

a) Superintendéncia de Servigcos Aéreos S/A
b) Superintendéncia de Infra-Estrutura Aeroportuaria S/A
c) Superintendéncia de Seguranca Operacional 01
d) Superintendéncia de Relagdes Internacionais S/A
e) Superintendéncia de Estudos, Pesquisas e Capacitacao
para a Aviacao Civil S/A
f) Secretaria Geral S/A
IV - GERENCIAS REGIONAIS
a) GER 1 (PA,MA,AP) S/A
b) GER 2 (PI,CE,RN,PE,PB,AL,SE) S/A
c) GER 3 (RJ,ES,MQG) S/A
d) GER 4 (SP) S/A
e) GER 5 (RS,SC,PR) S/A
f) GER 6 (DF,GO,TO,MT,MS) S/A
g) GER 7 (AM,AC,RO,RR) S/A
V- ORGAOS COLEGIADOS
a) Conselho Consultivo S/A
b) Plenario S/A

S/A — Sem alteracao
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ANAC BPS N2 NNN — XX de MMMM de AAAA

| - DIRETORIA COLEGIADA

1 - APROVAGAO DE INSTRUGCAO NORMATIVA

Instrucdo Normativa N° 001, de 24 de julho de 2006 - Estabelece procedimentos
para a divulgacao de matérias no &mbito da ANAC.

(Texto integral em anexo)

Il - ORGAOS ESPECIFICOS

Superintendéncia de Sequranca Operacional
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Anexo 7 - Item de BPS

PUBLIQUE-SE:
Em, / /

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL- ANAC

Boletim de Pessoal e Servico — BPS NOME

Cargo da Autoridade Competente

ITEM No.: NNN/AAAA/SIGLA do setor emitente

Grau de Sigilo: [ ] ostensivo [_] Reservado [_] Confidencial

Envio: [] Disquete [_] e-mail — materias.bps @anac.gov.br

Anexos:

Titulo:

Texto:

Em, / /

NOME
Cargo do responsével pela
elaboragao do Item

PUBLICADO NO BPS N° , DE / /
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