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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Gestores da SIA
1) Elaborar ou Alterar Ato Normativo
2) Realizar Ajuste de Norma de Acordo com Manifesta¢do Prévia ou Parecer da GNAD

3) Realizar Estudos Preliminares para Avaliacdo da Necessidade de Edi¢do ou Alteracdo
de Ato Normativo

4) Revisar Proposta de Acordo com as Contribui¢cdes da Audiéncia ou Consulta Publica
b) GTNO - Normas
1) Emitir Manifestacdo Prévia sobre Proposta de Ato Normativo

2) Emitir Parecer sobre Documentos do Processo de Normatizacdo ou Analisar
Manifestacao da Procuradoria ou da Diretoria

3) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo
c) O GFIC

1) Revisar Proposta de Acordo com as Contribui¢gdes da Audiéncia ou Consulta Publica
d) O GNAD

1) Emitir Manifestacdo Prévia sobre Proposta de Ato Normativo

2) Emitir Parecer sobre Documentos do Processo de Normatizagdo ou Analisar
Manifestacdo da Procuradoria ou da Diretoria

3) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo
e) O GTNO
1) Emitir Manifestagdo Prévia sobre Proposta de Ato Normativo

2) Emitir Parecer sobre Documentos do Processo de Normatizacdo ou Analisar
Manifestacao da Procuradoria ou da Diretoria

3) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo

4) Realizar Estudos Preliminares para Avaliagdo da Necessidade de Edicado ou Alteracdo
de Ato Normativo

f) Ponto Focal de Normas

1) Elaborar ou Alterar Ato Normativo



@

ANAC MPR/SIA-001-R04

2) Realizar Ajuste de Norma de Acordo com Manifesta¢do Prévia ou Parecer da GNAD

3) Realizar Estudos Preliminares para Avaliacdo da Necessidade de Edicdo ou Alteracdo
de Ato Normativo

4) Revisar Proposta de Acordo com as Contribui¢cdes da Audiéncia ou Consulta Publica
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento - MPR apresenta os principais processos de trabalho relacionados
a atividade de normatizagdo na Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria — SIA. Inclui
ainda outros processos de trabalho associados a atividade de normatizacao, tais como aqueles
destinados a proposicdo e ao acompanhamento das iniciativas de atos normativos.

Ressalta-se que ndo estdo incluidos no escopo deste manual os processos de trabalho
relacionados a elaboracdao de MPR.

A adequada compreensdo do encadeamento dos processos de trabalho deste MPR, bem como
do processo normativo na ANAC como um todo, pode ser obtida com a consulta ao Manual de
Orientacdo para a Proposicdo de Atos Normativos no ambito da SIA, que constitui um dos
artefatos deste MPR.

O objetivo deste MPR é atualizar e padronizar os procedimentos executados pelas unidades
organizacionais da SIA destinados a melhoria da qualidade dos atos normativos propostos ou
emitidos pela SIA.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Realizar Estudos Preliminares para Avaliacdo da Necessidade de Edicdo ou Alteragdo de Ato
Normativo.

b) Elaborar ou Alterar Ato Normativo.
c) Emitir Manifestagdo Prévia sobre Proposta de Ato Normativo.

d) Emitir Parecer sobre Documentos do Processo de Normatizagdo ou Analisar Manifestagdo da
Procuradoria ou da Diretoria.

e) Realizar Ajuste de Norma de Acordo com Manifestagdo Prévia ou Parecer da GNAD.
f) Revisar Proposta de Acordo com as Contribui¢cdes da Audiéncia ou Consulta Publica.

g) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-001-R03, aprovado na data de 16 de outubro de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Gestores da SIA Grupo correspondente aos gestores das
areas envolvidas
GTNO - Normas Subgrupo da GTNO responsavel por analisar
minutas de atos normativos e documentos
correlatos
O GFIC Gerente de Controle e Fiscalizacdo
O GNAD Gerente de Normas, Analise de Autos de
Infracdo e Demandas Externas
O GTNO Gerente Técnico de Normas
Ponto Focal de Normas Ponto Focal de Processo de Normatizagdo

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 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 realizagado. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

11



@

ANAC MPR/SIA-001-R04

c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢coes 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. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢cées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Ato Normativo

Ato que estabelece regras gerais e abstratas
de conduta, como Resolugdo, Regulamento
Brasileiro da Aviacdo Civil, Instrucao
Suplementar, Regimento, Instrugdo
Normativa e Portaria com contetdo
normativo.

Nota Técnica

Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor

solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Parecer Documento destinado a fundamentar
tecnicamente determinado assunto e,
conforme o caso, fornecer subsidios para
tomada de decisdo. Deve ser elaborado por
servidor especializado no ambito de suas
respectivas atribuicGes.
2.2 Sigla
Definicao Significado
AVSEC Seguranca da Aviagao Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita.
CACI Convencao de Aviacdo Civil Internacional
CEF Compéndio de Elementos de Fiscalizacao
IS Instrucdo Suplementar
OACI Organizac¢do da Aviacdo Civil Internacional
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist para Andlise de Documentos de
Processos de Normatizacao - GTNO

Este documento auxilia a avaliacdo da
qualidade do processo normativo. Os itens
do checklist baseiam-se em normas e boas

praticas relativas ao processo de
normatizagdo. N3o substitui a realizagao de
analise de impacto regulatério.

Checklist para Realizagao de Reuniao sobre
Proposta de Ato Normativo

Este documento auxilia a conducdo de
reunides sobre proposta de ato normativo,
contendo itens minimos a serem discutidos.

Manual de Orientagdo para a Proposi¢do de
Atos Normativos no Ambito da SIA

Este manual apresenta boas praticas
regulatdrias para a edi¢cdo de regulamentos
afetos as competéncias regimentais da SIA,

com o propdsito de contribuir para a

melhoria e aperfeicoamento das praticas
regulatdrias da Agéncia.

Manual para Elaboracdo de Nota Técnica na
SIA

Este manual estabelece diretrizes para a
elaboracdo de notas técnicas no ambito da
Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria.

Modelo de Aviso de Audiéncia ou Consulta
Publica

Este documento apresenta o modelo de
aviso a ser publicado em meio oficial
contendo os dados necessarios para
orientagdo quanto a participacdo em

Audiéncia ou Consulta Publica.

Modelo de Cronograma de Processo
Normativo

Este documento apresenta modelo de
cronograma a ser utilizado na programagdo
das atividades de processo normativo da SIA.

Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicao de Ato Normativo

Este documento corresponde ao formulario
previsto na IN n2 61, a ser preenchido pelas
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unidades organizacionais quando da
proposicdo de atos normativos e de
concessao de isengdes de cumprimento de
requisitos técnicos.

Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicdo de Ato Normativo - Preliminar

Este documento corresponde ao formulario
previsto na IN n2 61, simplificado, a ser
preenchido em fase preliminar de estudos.

Modelo de Formulario de Envio de
Contribuicdes

Este documento apresenta o formulario para
envio de contribui¢cdes da Audiéncia ou
Consulta Publica.

Modelo de Justificativa para Audiéncia ou
Consulta Publica

Este documento apresenta modelo de
Justificativa de Audiéncia ou Consulta
Publica a ser divulgado pela Diretoria ou
Superintendéncia, respectivamente.

Modelo de Memadria de Reunido da GTNO

Este documento apresenta modelo a ser
utilizado para registrar eventos de uma
reunidao da GTNO sobre processo normativo.

Modelo de Nota Técnica da SIA

Este documento apresenta o padrdo de Nota
Técnica da SIA de acordo com o padrao do
manual de orientacdo para elaboracao de

nota técnica no ambito da SIA

Modelo de Parecer Sobre Documentos de
Processo de Normatizacdo

Este documento apresenta modelo a ser
utilizado pela GTNO - Normas para
fundamentar tecnicamente a andlise de
processo de normatizacao e fornecer
subsidios para tomada de decisdes

Modelo de Quadro Comparativo com
Documentos Técnicos da OACI

Este documento apresenta modelo de
guadro que tem como objetivo identificar e
fundamentar diferencgas entre as regras
brasileiras e os documentos técnicos da
OACI.

Modelo de Quadro Comparativo de
AlteracGes Propostas em Atos Normativos
Vigentes

Este documento apresenta modelo de
guadro que tem como objetivo auxiliar
identificacdo e justificativa de alteracdes que
estdo sendo propostas em atos normativos
vigentes.

Modelo de Relatdrio de Analise das
ContribuicGes da Audiéncia ou Consulta
Publica

Este documento apresenta modelo de
relatério que tem como objetivo a andlise
técnica das contribui¢cGes da Audiéncia ou

Consulta Publica.

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 4, as competéncias especificas que o executor de cada
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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:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa minuta de documento, GTNO - Normas, Ponto Focal de Normas
criteriosamente, de acordo com o modelo

apresentado e as exigéncias do processo.
Elabora Nota Técnica sobre o processo de GTNO - Normas, Ponto Focal de Normas
normatizacdo da SIA, com clareza e
objetividade, indicando a necessidade de
edicdo ou alteracdo de regra.
Elabora pareceres da SIA, com objetividade e GTNO - Normas, Ponto Focal de Normas
imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.
Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, Ponto Focal de Normas
para subsidiar a andlise e as decisdes
pertinentes.
Realiza estudo técnico, com clareza e O GTNO, Ponto Focal de Normas
objetividade, subsidiando tomada de
decisdo superior.
Redige documentos, com clareza e GTNO - Normas, Ponto Focal de Normas
objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso
SIGAD Sistema http://sigad.anac.gov.br/proton/
Informatizado de
Gestado
Arquivistica de
Documentos.
Sistema utilizado
para o
gerenciamento,
consulta e tramite
de documentos
internos.
Sugestdo de Sistema cuja \\svcrj1201\Publico_DAC\sa\program_files\app\30.exe
Normas finalidade é
coletar e organizar
sugestdes para
aprimoramento
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das normas
vigentes na ANAC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Realizar Estudos Preliminares para Avaliagdo da Necessidade de
Edicao ou Alteracdao de Ato Normativo

Este processo de trabalho descreve as atividades a serem desenvolvidas para que haja decisdo
no ambito da SIA sobre a instauracdo de processo para elaboracdo ou revisdao de ato normativo.
Trata-se do primeiro processo de trabalho que podera dar inicio a um processo de normatizagao.
Este processo de trabalho poderd ser realizado para proposicdao de estudo sobre um tema
especifico ou para um conjunto de temas distintos, a exemplo das proposi¢coes de temas para
Agenda Regulatéria da ANAC.

Estudos preliminares sdo as atividades de pesquisa e analise desenvolvidas com o objetivo de
identificar a necessidade de edicdo de ato normativo ou de alteracdo de ato vigente,
considerando alguma falha, dificuldade ou necessidade identificada no sistema de aviacao civil
brasileiro. Utiliza-se o termo “preliminares” em funcdo de as atividades desenvolvidas nesse
procedimento serem prévias a abertura de processo de normatizagao e ao inicio dos estudos
voltados diretamente para a edicdo ou alteracdo de ato normativo. Nesse sentido, importa
destacar que os estudos preliminares poderdo concluir pela ado¢ao de medidas administrativas
distintas da normatiza¢do (como a divulgacdo de informagdes sobre o nivel de seguranca de
agentes do setor, a orientacdo e conscientizacdo de agentes e consumidores, a adog¢dao de
barreiras fiscais, etc.) ou mesmo pela desnecessidade de edi¢do de ato normativo ou adogdo de
outra medida.

Durante os Estudos Preliminares podem ser realizadas atividades como: pesquisa bibliografica,
levantamentos de dados, visitas técnicas, além de formas diversas de participa¢do das unidades
da ANAC e da sociedade, tais como: realizacdo de workshops, semindrios, reunides, grupos de
trabalho, consultas internas, consultas preliminares, etc. Apds a elaboragdo dos estudos
preliminares, uma vez que tenha havido decisdo pela continuidade dos trabalhos e inicio de um
processo de normatizagdo, deve-se iniciar o processo “Elaborar ou Alterar ato Normativo”.
Neste momento, em especial, deve-se realizar uma revisao das atividades e do cronograma de
atividades do projeto do processo normativo.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificacdo da DRI da ado¢do de emenda ou nova edicdo de
documento técnico da OACI, alteragdo na legislagdao nacional ou identificagdo de um problema
gue possam implicar em alteracdo na normatizacdo de competéncia da SIA", portanto, este
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processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Realizagdo de estudo para elaboragdo ou revisdo de ato normativo ndo aceita.

b) Proposicdo de norma aceita e dados do projeto de processo normativo registrados.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Gestores da SIA, O GTNO, Ponto Focal de
Normas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislagcdo correlata; (2) Realiza coleta de
dados, de forma minuciosa, para subsidiar a andlise e as decisGes pertinentes; (3) Realiza estudo
técnico, com clareza e objetividade, subsidiando tomada de decisdo superior.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para Realizacdo de Reunido
sobre Proposta de Ato Normativo", "Modelo de Formuldrio de Analise para Proposicdo de Ato
Normativo", "Modelo de Formulario de Analise para Proposi¢cdo de Ato Normativo - Preliminar",
"Modelo de Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI", "Manual de Orientacdo
para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA", "Modelo de Quadro Comparativo de
Alteragdes Propostas em Atos Normativos Vigentes", "Modelo de Cronograma de Processo
Normativo", "Modelo de Memoria de Reunido da GTNO".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar evento e distribuir para Ponto Focal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Quando forem identificadas situa¢des que podem implicar elaboracgao ou
alteracdo de ato normativo relativo a matéria de competéncia da SIA, deve-se avaliar
consisténcia e adequacao dos dados recebidos e definir ponto focal para o estudo da
matéria. Sdo eventos enquadrados como situagdes que podem implicar elaboragdo ou
alteracdo de ato normativo:

1. notificacdo da GNAD DRI a respeito da ado¢do de emenda ou nova edi¢do de
documento técnico da OACI;

2. alteracdo na legislacdo nacional; ou

3. identificacdo de um problema que pode vir a ter uma solucdo regulatéria.

De acordo com o disposto na Instrucdao Normativa n° 89, de 14 de setembro de 2015, sdo
considerados documentos técnicos da OACI:

1. Anexos a CACl;

2. Procedures for Air Navigation Services - PANS;

3. Regional Supplementary Procedures - SUPPS; e

4, outros documentos técnicos, tais como Documentos Complementares (DOC Series)
e Circulares.

Caso os eventos acima listados ocorram, mas fique evidente que ndo implicam em
elaboracdo ou alteracdo de ato normativo de assunto de competéncia da SIA, este processo
ndo deve ser iniciado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sugestao de Normas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar levantamento de informagdes e
preencher parcialmente o Formuldrio de Andlise para Proposi¢ao de Ato Normativo".

02. Realizar levantamento de informacgodes e preencher
parcialmente o Formulario de Analise para Proposi¢cao de Ato
Normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar um levantamento inicial de informagdes sobre o assunto
e preencher parcialmente o Formulario de Andlise para Proposicao de Ato Normativo

O Formulario de Analise deve ser preenchido com base no “Modelo de Formulario de
Analise para Proposicdo de Ato Normativo - Preliminar”. Trata-se de uma adaptac¢do do
formulario previsto na IN n2 61, de 2012, na qual alguns campos ndo precisam ser
preenchidos e outros serdo preenchidos de forma parcial ou preliminar.

Se o0 assunto em andlise envolver diretamente mais de uma unidade organizacional da SIA,
a(s) outra(s) unidade(s) envolvida(s) devera(ao) participar desta etapa.

O levantamento de informacgdes deve considerar as sugestdes relacionadas ao tema
registradas no Sistema de Sugestao de Alteracdo a Atos Normativos. Portanto, nesta etapa,
o Ponto Focal de Normas deve acessar o sistema, utilizando a ferramenta de busca
disponivel na parte superior da tela, e analisar as sugestdes.
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Caso sejam necessdrias informacgdes sobre notificacdes de diferenga apresentadas a OACI
acerca do tema em estudo ou sobre outras referéncias relativas a documentos da OACI,
deve ser encaminhada consulta a GNAD DRI, conforme etapa “Encaminhar consulta a GNAD
DRI acerca de notificagdes de diferencas ou outras informacd&es relativas a OACI”.

COMPETENCIAS:

- Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para subsidiar a analise e as decisdes
pertinentes.

- Realiza estudo técnico, com clareza e objetividade, subsidiando tomada de decisdo
superior.

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislagao correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo - Preliminar, Manual de Orientacdo para a Proposicdo de Atos Normativos
no Ambito da SIA, Modelo de Quadro Comparativo de Alteracdes Propostas em Atos
Normativos Vigentes, Modelo de Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sugestao de Normas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A matéria tem como referéncia padrdo ou
recomendacdo da OACI?" seja "sim, a matéria tem como referéncia padrado ou
recomendacdo da OACI", deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar consulta a GNAD DRI
acerca de notificacdes de diferencas ou outras informacdes relativas a OACI". Caso a
resposta seja "ndo, a matéria ndo tem como referéncia padrdao ou recomendacdo da OACI",
deve-se seguir para a etapa "04. Verificar documentacao e agendar reunido com SIAe O
GNAD, O GTNO e Ponto Focal".

03. Encaminhar consulta a GNAD DRI acerca de notificagoes
de diferengas ou outras informacgoes relativas a OACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar mensagem eletronica a GNAD DRI com indicacdo da
matéria em estudo e de quais informacdes, referéncias ou documentos relacionados a OACI
sdo necessarios no ambito dos estudos preliminares.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar documentacdo e agendar reunido
com SIA e O GNAD, O GTNO e Ponto Focal".

04. Verificar documentacao e agendar reuniao com SIA e O
GNAD, O GTNO e Ponto Focal

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Apés verificar o preenchimento do Formulario de Andlise para Proposi¢ao
de Ato Normativo - Preliminar e demais documentos elaborados, a documentacdo deve ser
encaminhada ao SIA, a O GNAD e a O GTNO, além de outros gestores de unidades
organizacionais cujas competéncias envolvam a matéria.

Deve-se agendar reunido com os envolvidos para discussao acerca do levantamento de
informacdes realizado.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido para discussado sobre
proposta de estudo".

05. Realizar reuniao para discussao sobre proposta de estudo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: O levantamento de informacdes realizado deve ser apresentado e
discutido pelos participantes da reunido. Todos os itens contidos no Checklist para
Realizagdo de Reunido sobre Proposta de Ato Normativo devem ser discutidos, com o
objetivo de obter uma definicdo da Superintendéncia sobre cada um dos pontos
apresentados.

No caso de adog¢do de emenda ou nova edi¢do de documento técnico da OACI, a
constatacdo da inviabilidade de incorporacdo da Emenda ou de incorporagdo no prazo
estabelecido pela OACI implicara a necessidade de notificacao de diferenca a OACI,
conforme descrito na etapa “Notificar a GNAD DRI para inicio do procedimento de
notificacdo de diferenca”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Realizagcdo de Reunido sobre
Proposta de Ato Normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar memoria da reunido".

06. Elaborar memoria da reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Elaborar memdria da reunido, para registro das decisGes tomadas durante
a reunido. A Memodria deve ser sintética, com detalhamento suficiente para expressar a
motivacdo das decisGes tomadas e das diretrizes estabelecidas. Deve-se obter a anuéncia
dos participantes da reunido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memaria de Reunido da GTNO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A reunido concluiu pela realizagdo de
estudo para elaboragdo ou alteracdo de ato normativo?" seja "ndo, a reunido concluiu pela
nao realizacdo de estudo e o tema se refere a adocdo de emenda ou nova edi¢do de
documento técnico da OACI", deve-se seguir para a etapa "11. Notificar a GNAD DRI para
inicio do procedimento de notificacdo de diferenca". Caso a resposta seja "sim, a reunido
concluiu pela realizacdo de estudo para elaboracdo ou alteracdo de ato normativo", deve-se
seguir para a etapa "07. Verificar se hd outra(s) superintendéncia(s) envolvida(s) no tema".
Caso a resposta seja "ndo, a reunido concluiu pela nao realizacdo de estudo e o tema ndo se
refere a adogao de emenda ou nova edi¢gdo de documento técnico da OACI", esta etapa
finaliza o procedimento.

07. Verificar se ha outra(s) superintendéncia(s) envolvida(s)
no tema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar, com base ha Memaria da reunido realizada, se foi
considerado necessdrio o envolvimento de outra superintendéncia no estudo do tema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O tema envolve competéncias de outras
superintendéncias?" seja "ndo, o tema ndo envolve competéncias de outras
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superintendéncias", deve-se seguir para a etapa "12. Marcar reunido com representantes
designados para elaboragdo de cronograma e demais documentos". Caso a resposta seja
"sim, o tema envolve competéncias de outras superintendéncias", deve-se seguir para a
etapa "08. Marcar reunidao com SIA, O GNAD e outra(s) Superintendéncia(s) envolvida(s)".

08. Marcar reunidao com SIA, O GNAD e outra(s)
Superintendéncia(s) envolvida(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Solicitar ao SIA autorizagdo para agendamento de reunido com outra(s)
Superintendéncia(s) envolvida(s) para discussado sobre proposta de realizacdo de estudo
para elaboracdo ou alteracdo de ato normativo. Uma vez concedida a autorizacado, realizar o
agendamento e convidar os participantes. Cada Superintendéncia deve designar
representantes para comporem as futuras discussées.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar reunido com SIA, O GNAD e a(s)
Superintendéncia(s) envolvida(s)".

09. Realizar reuniao com SIA, O GNAD e a(s)
Superintendéncia(s) envolvida(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Na reunido com outra(s) superintendéncia(s) envolvida(s), a proposta
deve ser apresentada e as interfaces devem ser levantadas e discutidas. Cada
Superintendéncia deve designar representantes para comporem as futuras discussoées.

O GNAD deve colocar em pauta os temas pertinentes que constam no “Checklist para
Realizacdo de Reunido sobre Proposta de Ato Normativo”, buscando obter uma definicdo
sobre cada um dos itens apresentados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Realizagdo de Reunido sobre
Proposta de Ato Normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar meméria da reunido".

10. Elaborar memaria da reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Elaborar memdria da reunido, para registro das decisGes tomadas durante
a reunido. A Memodria deve ser sintética, com detalhamento suficiente para expressar a
motivacdo das decisGes tomadas e das diretrizes estabelecidas. Deve-se obter a anuéncia
dos participantes da reunido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memaria de Reunido da GTNO.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposi¢cdo de norma foi aceita pela(s)
outra(s) superintendéncia(s)?" seja "ndo, a proposicdo de norma ndo foi aceita e o tema se
refere a adocdo de emenda ou nova edi¢gdo de documento técnico da OACI", deve-se seguir
para a etapa "11. Notificar a GNAD DRI para inicio do procedimento de notificacdo de
diferenca". Caso a resposta seja "ndo, a proposicdo de norma nao foi aceita e o tema ndo se
refere a adocdo de emenda ou nova edi¢cdo de documento técnico da OACI", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, a proposi¢cdo de norma foi aceita pela(s)
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outra(s) superintendéncia(s)", deve-se seguir para a etapa "12. Marcar reunido com
representantes designados para elaboracdo de cronograma e demais documentos".

11. Notificar a GNAD DRI para inicio do procedimento de
notificacao de diferenca

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Caso o alinhamento com O GNAD e O SIA (e eventualmente outras
Superintendéncias envolvidas) tenha concluido pela ndo instauracdo de processo de
elaboracdo ou alteracdo de ato normativo e o tema se refira a ado¢cdo de emenda ou nova
edicdo de documento técnico da OACI, deve-se comunicar a GNAD DRI para inicio do
procedimento de notificacdo de diferenca a OACI, com base nos documentos elaborados na
etapa “Realizar levantamento de informacdes e preencher parcialmente o Formuldrio de
Analise para Proposi¢ao de Ato Normativo” e memdrias de reunides elaboradas

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Marcar reuniao com representantes designados para
elaborag¢ao de cronograma e demais documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail aos representantes de cada unidade envolvida
designados nas reunides, visando o agendamento de reunido para elaboracdo de
cronograma e demais documentos necessarios para atendimento as decisdes acordadas
na(s) reunidao(0des) realizada(s).

Representantes das demais unidades da SIA ou da ANAC que participardo da elaboracdo da
proposta devem ser também convidados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Realizacdo de Reunido sobre
Proposta de Ato Normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Realizar reunido para elaboracdo de
cronograma e demais documentos".

13. Realizar reunido para elabora¢ao de cronograma e demais
documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Com base nas diretrizes ja registradas na(s) meméria(s) de reunido(des)
realizada(s), devem ser definidas as etapas e prazos do processo de elaboragdo de ato
normativo, em especial a fase inicial dos Estudos preliminares. Deve-se adotar como
referéncia o “Modelo de Cronograma de Processo Normativo” adequando-se as atividades e
prazos de acordo com as especificidades de cada projeto.

Deve-se ainda elaborar outros documentos necessarios para atendimento as decisdes
acordadas na(s) reunido(0es) realizada(s). Entre os documentos podem estar incluidos:
minuta de Portaria para constituicao de grupo de trabalho e minuta de apresentacao para a
Diretoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Cronograma de Processo Normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar meméria de reunido".
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14. Elaborar memoaria de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Deve ser elaborada Memoéria da reunido, de acordo com o “Modelo de
Memoéria de Reunido da GTNO”, e encaminhada a O GTNO a documentacgao preenchida de
acordo com as defini¢gdes obtidas na reunido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memodria de Reunido da GTNO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Verificar documentos e notificar o GTNO".

15. Verificar documentos e notificar o GTNO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: O Gestor da SIA deve avaliar o cronograma e demais documentos
desenvolvidos pelo Ponto Focal e demais participantes e encaminha-los a O GTNO para
registro e divulgacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Registrar e divulgar dados do projeto para
instauracdo do processo normativo".

16. Registrar e divulgar dados do projeto para instauragao do
processo normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: Registrar os dados do projeto para instauragdo do processo normativo em
pasta especifica na rede da GTNO e atualizar a planilha de controle de processos de
normatiza¢do da SIA, conforme procedimento descrito no processo de trabalho “Realizar
Acompanhamento de Processo Normativo”.

Deve-se encaminhar mensagem eletronica as unidades da SIA envolvidas no estudo do tema
e demais interessados, informando sobre a disponibilizacdo das informacGes na rede e na
intranet da SIA.

Nos casos de processo originado de ado¢dao de emenda ou nova edi¢ao de documento
técnico da OACI, deve-se notificar a GNAD DRI sobre o cronograma e escopo do processo a
ser instaurado para a elabora¢do ou alteragdo de ato normativo. Deve-se encaminhar a
unidade o Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI elaborado na etapa
“Realizar levantamento de informagdes e preencher parcialmente o Formulario de Analise
para Proposicao de Ato Normativo” para as providéncias estabelecidas em MPR especifico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar ou Alterar Ato Normativo

Este processo de trabalho descreve as atividades necessarias para elaboragdo de uma minuta
de ato normativo e dos demais documentos que compordo o processo administrativo para
proposi¢cdo do ato normativo.

Este processo de trabalho deve ser iniciado apds a conclusdo dos Estudos Preliminares caso o
Estudo Preliminar tenha concluido que a normatizagao é a solucdo adequada, em continuidade
ao cronograma e diretrizes estabelecidos na etapa “Realizar reunido para elaboracdo de
cronograma e demais documentos” e nas reunides ao longo do processo de trabalho “Realizar
estudos preliminares para avaliagdo da necessidade de edi¢do ou alteracao de ato normativo”.

No entanto, é possivel que os Estudos Preliminares demonstrem que a normatiza¢do ndo é a
alternativa mais apropriada para a solucdo da situagdo-problema em analise. Nesse caso, o
processo de elaboracdo de ato normativo ndo deve ser iniciado, adotando-se as outras
providéncias previstas nos Estudos Preliminares, se for o caso.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposicao de norma aceita e dados do projeto de processo normativo
registrados", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Documentagdo para proposicdo de normas
enviada a GNAD".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: Gestores da SIA, Ponto Focal de Normas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (2) Elabora Nota Técnica
sobre o processo de normatizagdo da SIA, com clareza e objetividade, indicando a necessidade
de edigdo ou alteragdo de regra; (3) Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo
com o modelo apresentado e as exigéncias do processo; (4) Realiza coleta de dados, de forma
minuciosa, para subsidiar a andlise e as decisdes pertinentes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica da SIA",
"Modelo de Formulario de Anadlise para Proposi¢cdo de Ato Normativo", "Modelo de Formulario
de Anadlise para Proposicdo de Ato Normativo - Preliminar", "Modelo de Quadro Comparativo
com Documentos Técnicos da OACI", "Modelo de Justificativa para Audiéncia ou Consulta
Pablica", "Modelo de Formuldrio de Envio de Contribui¢ées"”, "Manual de Orientagdo para a
Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA", "Modelo de Quadro Comparativo de
Alteragdes Propostas em Atos Normativos Vigentes", "Modelo de Aviso de Audiéncia ou
Consulta Publica", "Manual para Elabora¢do de Nota Técnica na SIA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar Minuta Preliminar dos Documentos do Processo
Normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Nos casos exigidos pela IN n2 61, de 2012, deve ser preenchido o
Formuldrio de Andlise para Proposicao de Ato Normativo, com base nas informacoes ja
levantadas até o momento, utilizando-se o “Modelo de Quadro Comparativo com
Documentos Técnicos da OACI”. Em seguida, deve-se elaborar minuta dos demais
documentos listados a seguir, quando necessarios:

- Minuta do ato normativo;

- Minuta do ato de aprovacdo, quando for o caso (Portaria da SIA no caso de IS, e Minuta de
Resolugdo no caso de RBAC);

- Minuta de Nota Técnica;

- Quadro Comparativo de Alteragdes Propostas (caso haja alteragdo ou revogacao em atos
normativos vigentes), contendo: texto atual, texto proposto e justificativa da alteracdo; e
- Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI, quando for o caso.

Para obtencdo de orientagbes mais detalhadas sobre quais documentos devem ser
elaborados e sua elaboragdo, recomenda-se consulta ao Manual de Orientagdo para a
Proposicdo de Atos Normativos no ambito da SIA.

Observacdo: Deve-se observar a exigéncia de elaboracdo de Compéndio de Elementos de
Fiscalizacdo - CEF ou de emenda ao CEF, nos termos da Instrucdo Normativa n° 81, de 19 de
dezembro de 2014, a ser instruido nos autos do processo de normatizagao.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislagao correlata.

- Realiza coleta de dados, de forma minuciosa, para subsidiar a analise e as decisdes
pertinentes.

- Elabora Nota Técnica sobre o processo de normatizagdo da SIA, com clareza e
objetividade, indicando a necessidade de edi¢do ou alteragdo de regra.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo - Preliminar, Modelo de Nota Técnica da SIA, Manual de Orientagao para
a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA, Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicdao de Ato Normativo, Manual para Elaboragdo de Nota Técnica na SIA, Modelo de
Quadro Comparativo de Altera¢des Propostas em Atos Normativos Vigentes, Modelo de
Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria consulta a unidades externas
a SIA?" seja "sim, é necessdria consulta a unidades externas a SIA", deve-se seguir para a
etapa "02. Preparar documento do SIA para consulta a entidade ou 6rgdo externo". Caso a
resposta seja "ndo é necessaria consulta a unidades externas a SIA", deve-se seguir para a
etapa "05. Finalizar Nota Técnica, ajustar minutas de normas e demais documentos".
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02. Preparar documento do SIA para consulta a entidade ou
érgao externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Elaborar comunicado formal, a ser subscrito pelo Superintendente,
encaminhando a proposta de ato normativo com o objetivo de obter manifestacdo formal
de entidade ou drgdo externo interessado.

Recomenda-se anexar ainda as minutas do Formuldrio de Andlise para Proposicdo de Ato
Normativo e da minuta de Nota Técnica. Deve ser especificado prazo para envio da
manifestacao.

Ressalta-se que as entidades ou 6rgaos externos podem ja ter sido ouvidos durante os
estudos preliminares. Desse modo, esta etapa deve ser realizada somente quando se
considerar relevante obtencao de manifestacao formal a respeito da minuta do ato
normativo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar e encaminhar documentacao para
realizacdo da consulta".

03. Avaliar e encaminhar documentacao para realizacao da
consulta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar a documentacdo, providenciar o seu envio e aguardar as
respostas. Deve-se esperar a resposta ao documento enviado na etapa anterior ou a
expiracdo do prazo concedido. Em caso de vérios documentos enviados, esta etapa so
estara concluida apds o recebimento das respectivas respostas ou expiracdo dos prazos
concedidos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve manifestacdo recebida no prazo?"
seja "sim, houve manifesta¢do recebida no prazo", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar
manifestacdo recebida de entidade ou 6rgdo externo". Caso a resposta seja "ndo, ndo houve
manifestacdo recebida no prazo", deve-se seguir para a etapa "05. Finalizar Nota Técnica,
ajustar minutas de normas e demais documentos".

04. Analisar manifestacao recebida de entidade ou orgao
externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Analisar cada um dos comentdrios ou recomendag¢des da manifestagao
recebida. Deve-se avaliar se sdao necessarios esclarecimentos ou complementacdes sobre os
comentarios ou recomendacgdes recebidos. A analise detalhada acerca da pertinéncia de se
alterar a proposta em decorréncia dos comentdrios ou recomendagdes sera realizada na
etapa "Finalizar Nota Técnica, ajustar minutas de normas e demais documentos".

COMPETENCIAS:
- Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e
as exigéncias do processo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Finalizar Nota Técnica, ajustar minutas de
normas e demais documentos".

05. Finalizar Nota Técnica, ajustar minutas de normas e
demais documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste na compatibilizacdo e conclusao dos documentos
cuja elaboragao foi iniciada na etapa "Elaborar Minuta Preliminar dos Documentos do
Processo Normativo"

Nos casos em que tenha havido consulta a entidade ou drgdo externo, deve-se
complementar a Nota Técnica com a andlise das manifestacdes recebidas e proceder aos
ajustes nos demais documentos, se necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar necessidade de Audiéncia ou
Consulta Publica".

06. Verificar necessidade de Audiéncia ou Consulta Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar se a proposicdo/alteracdo normativa requer a realizagdo
de audiéncia ou consulta publica, observada o disposto na instrucdo Normativa n2 18, de 17
de fevereiro de 2009.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Sera realizada audiéncia ou consulta
publica?" seja "ndo, ndo sera realizada audiéncia ou consulta publica", deve-se seguir para a
etapa "08. Avaliar documentacdo produzida e encaminhar a O GNAD". Caso a resposta seja
"sim, serd realizada audiéncia ou consulta publica”, deve-se seguir para a etapa "07.
Elaborar documentos da Audiéncia ou Consulta Publica".

07. Elaborar documentos da Audiéncia ou Consulta Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Devem ser elaborados os seguintes documentos:

- Aviso de Audiéncia Publica ou Aviso de Consulta Publica;

- Formuldrio para envio de Contribuicdes; e

- Justificativa da Audiéncia Publica ou da Consulta Publica.

Deve-se destacar que a Justificativa e o Formuldrio para envio das Contribui¢es para
Audiéncia Publica ndo necessitam ser submetidos a andlise juridica prévia pela Procuradoria
Federal junto a ANAC. Desse modo, é possivel que as minutas desses documentos, a serem
publicados no portal de internet da Agéncia, sejam anexados apenas no momento do envio
da proposta a delibera¢do pela Diretoria.

Caso haja previsdo de que as contribui¢des serao enviadas por meio de formulario
eletronico, a elaboragdo do “Formulario para envio das Contribui¢des” é dispensada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Aviso de Audiéncia ou Consulta Publica,
Modelo de Justificativa para Audiéncia ou Consulta Publica, Modelo de Formulario de Envio
de Contribuigdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar documentag¢do produzida e
encaminhar a O GNAD".
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08. Avaliar documentag¢ao produzida e encaminhar a O GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar todos os documentos elaborados, instruir o processo
administrativo e enviar a GNAD, dando-se inicio ao processo de trabalho. “Emitir Parecer
Sobre Documentos do Processo de Normatiza¢do”. Recomenda-se que, anteriormente a
tramitacdo do processo a GNAD, os documentos eletronicos sejam encaminhados por
mensagem eletrénica a GNAD para andlise prévia, conforme processo de trabalho “Emitir
Manifestacao Prévia sobre Proposta de Ato Normativo.”

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Emitir Manifestagao Prévia sobre Proposta de Ato Normativo

Este processo descreve atividades a serem realizadas no ambito da GNAD para analise
preliminar de documentos de um processo de normatizacdo. Este processo de trabalho é
opcional em um processo de normatizacdo, mas a sua realizagdo é recomendada para que
eventuais falhas possam ser corrigidas em fase preliminar, evitando-se retrabalhos e multiplas
versdes de documentos num mesmo processo, quando ndo houver representante da GNAD em
Grupo de Trabalho responsavel pela elaboracdo do ato normativo.

Ressalta-se que o envio de documentos para andlise preliminar em fase ainda inicial da
elaboracdo dos documentos possibilitard apenas uma avalia¢do parcial.

Este processo de trabalho pode ser realizado durante ou apds as etapas “Elaborar ou Alterar Ato
Normativo” e de “Ajustar Norma de Acordo com Contribuicdes da Audiéncia ou Consulta
Pablica”.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documentacdo enviada a GNAD por mensagem eletrénica", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Pré-analise enviada a area proponente".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTNO - Normas, O GNAD, O GTNO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo
com o modelo apresentado e as exigéncias do processo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist para Andlise de Documentos de
Processos de Normatizagdo - GTNO".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GNAD.
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DETALHAMENTO: O GNAD deve tomar conhecimento da documentag¢ao encaminhada para
analise e enviar para O GTNO juntamente com orientagdes ou outras informagdes que
possam ser relevantes para a andlise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Distribuir minutas de documentos do
processo de normatizacdo a GTNO - Normas".

02. Distribuir minutas de documentos do processo de
normatizacao a GTNO - Normas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: O GTNO deve encaminhar a documentacdo por mensagem eletrdnica a
GTNO - Normas para que a analise seja realizada.

Os critérios usados para selecionar o servidor a realizar a andlise sdo:

a) a atuacdo anterior do servidor em atividades relacionadas ao processo;

b) a disponibilidade do servidor; e

¢) o conhecimento técnico do servidor em relagdo ao tema do ato normativo.

Caso O GTNO tenha conhecimento de informacdes que sejam relevantes para a andlise,
devera transmiti-las ao servidor.

Faculta-se a O GTNO assumir a realizacdo da analise, hipdtese na qual as Etapas "Distribuir
minutas de documentos do processo de normatizacdo a GTNO - Normas" e "Analisar e
comentar minutas de documentos do processo de normatizacdo" sao realizadas
simultaneamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e comentar minutas de
documentos do processo de normatizacdo".

03. Analisar e comentar minutas de documentos do processo
de normatizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Normas.

DETALHAMENTO: Verificar os documentos do processo de normatizacdo com base no
Checklist para Analise de Documentos de Processos de Normatizagdo - GTNO, e de acordo
com a etapa correspondente do processo:

a) em fase anterior ou posterior a emissdao de manifesta¢do da procuradoria; ou
b)em fase anterior ou posterior ao processo de audiéncia ou consulta publicas.

Preencher o Checklist para Analise de Documentos de Processos de Normatizagao - GTNO.
Adicionar comentarios ou sugestdes de alteragdo ao texto nos documentos por meio de
ferramentas de controle de alteragdes e comentdrios, quando necessario.

Pode-se contatar a area responsavel pela elaboracdo dos documentos, para eventuais
esclarecimentos.

Encaminhar o Checklist para Andlise de Documentos de Processos de Normatizacdo - GTNO
preenchido e os documentos com sugestdes ou alteracdes por mensagem eletrénica para O
GTNO.

COMPETENCIAS:

35




@

ANAC MPR/SIA-001-R04

- Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e
as exigéncias do processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Analise de Documentos de Processos
de Normatizagdo - GTNO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar analise efetuada pela GTNO -
Normas".

04. Verificar anadlise efetuada pela GTNO - Normas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a analise estd adequada, completa, se todos os
pontos do Checklist para Analise de Documentos de Processos de Normatizagcdo - GTNO
foram contemplados.

Caso haja divergéncia em relacdo ao mérito da andlise, O GTNO deve adicionar ressalvas ou
outras consideragodes, justificando o ponto de vista divergente.

Os documentos da andlise com as alteracdes realizadas devem ser encaminhados a O GNAD

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Analise de Documentos de Processos
de Normatizagdo - GTNO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar analise efetuada pelo O GTNO e
pela GTNO - Normas".

05. Verificar anadlise efetuada pelo O GTNO e pela GTNO -
Normas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GNAD.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a andlise estd adequada, completa e se todos os
pontos do "Checklist para Andlise de Documentos de Processos de Normatizagao - GTNO"
foram comtemplados.

Caso haja divergéncia em relagdao ao mérito da andlise, O GNAD deve adicionar ressalvas ou
outras consideragdes, justificando o ponto de vista divergente.

Os documentos da andlise com as alteragdes e consideragdes realizadas devem ser
encaminhados a area proponente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Analise de Documentos de Processos
de Normatizagao - GTNO.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Emitir Parecer sobre Documentos do Processo de Normatizagao ou
Analisar Manifestacao da Procuradoria ou da Diretoria

Este processo de trabalho descreve atividades realizadas no ambito da GNAD destinadas a
analise do processo em dois grupos de situacdes distintas: quando o processo é proveniente de
unidade da SIA que propde o ato normativo (apds a elaboragdo do ato normativo ou da
realizacdo de ajustes na proposta); ou quando o processo é encaminhado pela SIA contendo
manifestacdes da Procuradoria ou do Diretor Relator.

No primeiro grupo de situagdes, o processo consiste em verificar se os documentos de processos
de normatizacdo atendem as normas em vigor, as boas praticas, bem como se constituem toda
a documentacdo necessaria para a etapa em que se encontra o processo.

No segundo grupo de situacdes, o processo consiste em realizar, em coordenacdo com a area
proponente, a andlise das manifestacdes realizadas pela Procuradoria em seus pareceres, ou
pelo Diretor Relator do processo. Caso a analise conclua pela necessidade de alteracdes na
proposta, os documentos do processo normativo devem ser ajustados.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documentacdo para Proposicdo de normas enviada a GNAD",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo administrativo de normatizacdo tramitado a
Superintendéncia".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTNO - Normas, O GNAD, O GTNO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica sobre o processo de
normatizagdo da SIA, com clareza e objetividade, indicando a necessidade de edi¢do ou
alteragcdo de regra; (2) Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma
culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata; (3) Analisa minuta de documento,
criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e as exigéncias do processo; (4) Elabora
pareceres da SIA, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos
especificos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist para Andlise de Documentos
de Processos de Normatizagdo - GTNO", "Modelo de Parecer Sobre Documentos de Processo de
Normatizagdo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar documentag¢ao e encaminhar Processo
Administrativo para O GTNO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GNAD.

DETALHAMENTO: O GNAD deve elaborar despacho e tramitar via SIGAD o processo para O
GTNO.

Caso O GNAD tenha conhecimento de informacdes nado incluidas no processo e que sejam
relevantes para a andlise, deverd transmiti-las a O GTNO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a origem do Processo
Administrativo".

02. Verificar a origem do Processo Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: Verificar, no processo administrativo enviado para O GTNO, se a Ultima
manifestacdo é da Procuradoria, do Diretor Relator ou da area responsdvel pela proposicao
do ato normativo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a origem do processo
administrativo?" seja "SIA, com manifestacdo da Procuradoria ou do Diretor Relator", deve-
se seguir para a etapa "05. Distribuir Processo para analise e elaboracdao de Nota Técnica".
Caso a resposta seja "drea Técnica, com documentos de normatizacao", deve-se seguir para
a etapa "03. Distribuir processo para andlise e emissdo de Parecer".

03. Distribuir processo para analise e emissao de Parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: O GTNO deve distribuir o processo a GTNO - Normas para que a analise
do processo seja realizada. A distribuicdo deve ser feita por meio do SIGAD.

Os critérios usados para selecionar o servidor a realizar a analise sao:

a) a atuacgdo anterior do servidor em atividades relacionadas ao processo;

b) a disponibilidade do servidor; e

c) o conhecimento técnico do servidor em relagdo ao tema do ato normativo.

Caso O GTNO tenha conhecimento de informagdes ndo incluidas no processo e que sejam
relevantes para a andlise, devera transmiti-las ao servidor.

Faculta-se a O GTNO assumir a realizagdao da analise, hipdtese na qual as etapas "Distribuir
processo para andlise e emissao de Parecer" e "Elaborar Parecer sobre processo de
normatizagdo" sao realizadas simultaneamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Parecer sobre processo de
normatiza¢do".

04. Elaborar Parecer sobre processo de normatizag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Normas.
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DETALHAMENTO: Verificar os documentos do processo de normatizagdo com base no
Checklist para Anadlise de Documentos de Processos de Normatizacdo - GTNO, e de acordo
com a etapa correspondente do processo:

a) em fase anterior ou posterior a emissdo de manifestacao da procuradoria; e

b) em fase anterior ou posterior ao processo de audiéncia ou consulta publica.

Realizar o preenchimento do Checklist para Analise de Documentos de Processos de
Normatiza¢do - GTNO conforme orientagGes previstas no proprio documento.
Realizar/propor alteragdo ao texto nos documentos por meio de ferramentas de controle de
alteragdes e comentarios, quando necessario.

Pode-se contatar a area responsavel pela elaboracdao dos documentos, para esclarecimento
de duvidas. Quando houver modificacdo no texto que possa resultar em alteracdo no mérito
da proposta, deve-se obter a ratificacdo ou concordancia da area proponente. Quando se
identificar que a quantidade de alteracGes necessadrias é substancial, podera ser proposto o
retorno do processo a unidade responsdvel pela elaboracdo da proposta, para realizacao
das adequacoes.

Em seguida, elaborar parecer com a andlise dos documentos encaminhados.

Apds a conclusdo da andlise e do Parecer, a GTNO - Normas deve cadastrar o parecer no
SIGAD, anexa-lo ao processo administrativo e encaminhd-lo para O GTNO.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

- Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e
as exigéncias do processo.

- Elabora pareceres da SIA, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Parecer Sobre Documentos de Processo
de Normatizagdo, Checklist para Analise de Documentos de Processos de Normatizacgdo -
GTNO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar Analise efetuada pela GTNO -
Normas e encaminhar para O GNAD".

05. Distribuir Processo para analise e elaborac¢ao de Nota
Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: O GTNO deve distribuir o processo a GTNO - Normas para que a analise
do processo seja realizada. A distribuigdo deve ser feita por meio do SIGAD.

Os critérios usados para selecionar o servidor a realizar a andlise sao:

a) a atuagdo anterior do servidor em atividades relacionadas ao processo;

b) a disponibilidade do servidor; e

¢) o conhecimento técnico do servidor em relagdo ao tema do ato normativo.

Caso O GTNO tenha conhecimento de informacgdes ndo incluidas no processo e que sejam
relevantes para a andlise, devera transmiti-las ao servidor.

Faculta-se a O GTNO assumir a realizacdo da analise, hipdtese na qual as etapas "Distribuir
processo para andlise e elaboragdo de Nota Técnica" e "Elaborar Nota Técnica sobre
manifestacdo e ajustar documentos do processo" sao realizadas simultaneamente.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Nota Técnica sobre a
manifestacdo e ajustar documentos do Processo".

06. Elaborar Nota Técnica sobre a manifestacao e ajustar
documentos do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTNO - Normas.

DETALHAMENTO: Analisar a manifestacdo e elaborar Nota Técnica que apresente, para cada
ponto da manifestacdo, a indicacdo de necessidade, ou nao, de alteracdo na proposta,
acompanhada da respectiva justificativa.

Devem ser adequados os documentos do processo normativo em decorréncia de alteracdes
gue tiverem sido acatadas. Caso necessario, deve-se contatar a drea responsavel pela
elaboracdo dos documentos para esclarecimento de duvidas ou auxilio quanto a aspectos
técnicos de competéncia da drea proponente. Quando houver modificacdo no texto que
possa resultar em alteracdo no mérito da proposta, deve-se obter a concordancia da area
proponente.

Em seguida, deve-se realizar o preenchimento do Checklist para Analise de Documentos de
Processos de Normatizagdo - GTNO conforme orientagdes previstas no proprio documento,
atualizando e complementando a andlise dos documentos do processo de acordo com as
alteragdes realizadas e com as novas etapas.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica sobre o processo de normatizacdo da SIA, com clareza e
objetividade, indicando a necessidade de edicdo ou alteragdo de regra.

- Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e
as exigéncias do processo.

- Redige documentos, com clareza e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Analise de Documentos de Processos
de Normatizagao - GTNO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar Analise efetuada pela GTNO -
Normas e encaminhar para O GNAD".

07. Verificar Analise efetuada pela GTNO - Normas e
encaminhar para O GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTNO.

DETALHAMENTO: Verificar se a analise estd adequada, completa e, se todos os pontos do
Checklist para Analise de Documentos de Processos de Normatizagdo - GTNO foram
contemplados.

Caso haja divergéncia em relagdao ao mérito da andlise, O GTNO deve se manifestar por meio
de despacho, adicionando ressalvas ou outras consideragdes.

O despacho deve ainda apresentar a recomendacdo de encaminhamento. Deve-se verificar
se o documento elaborado (nota técnica ou parecer) e o “Checklist para Analise de
Documentos de Processos de Normatizagdo - GTNO” anexo apontaram a existéncia de
descumprimento de requisito de natureza obrigatdria que ndo foi possivel ser sanado.
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Caso positivo, o despacho recomendara a devolugao do processo administrativo a drea
proponente. Caso negativo, o despacho recomendard o encaminhamento a SIA, para
prosseguimento do processo.

Deve-se anexar o despacho ao processo e tramitd-lo fisicamente e via SIGAD para O GNAD.
Caso ndo haja divergéncia em relagdo a aspecto da andlise, O GTNO deve elaborar despacho
de encaminhamento do processo para O GNAD, podendo o despacho constar do final do
documento (nota técnica ou parecer).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Anélise de Documentos de Processos
de Normatizagdo - GTNO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar analise efetuada por O GTNO e
pela GTNO - Normas e encaminhar o processo ao Superintendente".

08. Verificar analise efetuada por O GTNO e pela GTNO -
Normas e encaminhar o processo ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GNAD.

DETALHAMENTO: Verificar se a andlise esta adequada, completa, e se todos os pontos do
Checklist para Andlise de Documentos de Processos de Normatizagao - GTNO foram
contemplados.

Caso haja divergéncia em relacdo ao mérito da andlise, O GNAD deve se manifestar por
meio de despacho, adicionando ressalvas ou outras considera¢des. O despacho deve ainda
dar encaminhamento ao processo.

Caso haja descumprimento de requisito de natureza obrigatdria que nao foi possivel ser
sanado, o despacho recomendara a devolugdo do processo administrativo a area
proponente. Caso negativo, o despacho recomendard o encaminhamento a SIA, para
prosseguimento do processo.

Caso ndo haja divergéncia em relacdo ao mérito da andlise, O GNAD deve elaborar despacho
de encaminhamento do processo ao Superintendente, podendo o despacho constar do final
do documento elaborado (nota técnica ou parecer). Deve-se anexar o despacho ao processo
e tramita-lo fisicamente e via SIGAD. Caso a tramita¢do para a SIA ja seja com vistas a
aprovacdo e nao haja processo de CEF correspondente aprovado, a pendéncia deve constar
do despacho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist para Analise de Documentos de Processos
de Normatizagdo - GTNO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Realizar Ajuste de Norma de Acordo com Manifestagao Prévia ou
Parecer da GNAD

Este processo de trabalho descreve as atividades a serem realizadas para analise das
recomendacdes contidas na Manifestacdo Prévia ou no Parecer da GNAD e realizacdo de
adequacdes nos documentos do processo normativo.

Conforme exposto no processo que trata da emissao de Parecer sobre documentos do processo
de normatiza¢do, quando houver descumprimento de requisito de natureza obrigatdria que ndo
foi possivel ser sanado pela GNAD, o processo deve ser encaminhado a area proponente para
analise e realizacdo de adequacodes.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Manifestacdo Prévia recebida ou Parecer da GNAD recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Documentacdo para Proposicdo de normas enviada a GNAD".

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: Gestores da SIA, Ponto Focal de Normas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica sobre o processo de
normatizacdo da SIA, com clareza e objetividade, indicando a necessidade de edicdo ou
alteracdo de regra; (2) Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo
apresentado e as exigéncias do processo.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: O Gestor da SIA, ao receber manifestagdo Prévia da GNAD, deve
encaminha-la por mensagem eletronica ao ponto focal da norma. Caso seja o processo com
as contribuicdes da GNAD deve tramita-lo pelo SIGAD ao ponto focal da norma para analise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar manifestacdo prévia ou parecer
da GNAD e ajustar documentos do processo normativo".
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02. Analisar manifestagao prévia ou parecer da GNAD e
ajustar documentos do processo normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: No caso de Manifestacdo Prévia da GNAD, o resultado de sua avaliagdo
deve constar da nota técnica a ser formalizada pela area responsavel pela proposta, com
indicacdo da pertinéncia, ou ndo, de cada recomendac¢do, acompanhada da justificativa de
cada alteragao realizada.

No caso de Parecer da GNAD, este deve ser analisado e em seguida elaborada nota técnica
que apresente, para cada recomendacao, a indicacao de pertinéncia, ou ndo, de alteracao
na proposta, acompanhada da respectiva justificativa.

Os documentos do processo normativo devem ser adequados em decorréncia de alteracdes
que tiverem sido acatadas. Caso necessario, deve-se contatar a GNAD, para esclarecimento
de duvidas.

Apds conclusdo, deve-se cadastrar a Nota Técnica no SIGAD e anexa-la ao processo
juntamente com demais documentos alterados.

As atividades aqui descritas podem ser delegadas a outro servidor da unidade, com
anuéncia do respectivo gestor. Em seguida, deve-se buscar a aprovacao das alteragdes junto
ao titular da unidade responsavel pela area proponente.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica sobre o processo de normatizacdo da SIA, com clareza e
objetividade, indicando a necessidade de edicdo ou alteragdo de regra.

- Analisa minuta de documento, criteriosamente, de acordo com o modelo apresentado e
as exigéncias do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar os documentos do processo e
encaminhar a GNAD".

03. Verificar os documentos do processo e encaminhar a
GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Verificar a nota técnica elaborada pelo ponto focal da norma e os
documentos revisados, se for o caso. Caso haja divergéncia em relagdo mérito da andlise, O
Gestor da SIA deve se manifestar por meio de despacho, adicionando ressalvas ou outras
consideragdes.

Havendo ou nao divergéncia, deve-se tramitar o processo a GNAD fisicamente e por meio
do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Revisar Proposta de Acordo com as Contribui¢ées da Audiéncia ou
Consulta Publica

Este processo descreve as atividades a serem realizadas apds o recebimento de contribui¢Ges
em um processo de audiéncia publica ou de consulta publica. E realizado pela mesma &rea
responsavel pela elaborac¢do da proposta.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contribui¢cdes da Audiéncia ou Consulta Publica Recebidas", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentagao para Proposi¢dao de normas enviada a GNAD".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Gestores da SIA, O GFIC, Ponto Focal de
Normas.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora pareceres da SIA, com objetividade e
imparcialidade, utilizando os conhecimentos técnicos especificos.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Relatério de Andlise das
Contribuicées da Audiéncia ou Consulta Publica".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.

46



ANAC MPR/SIA-001-R04

Contribuigdes
da Audigncia
ou Consulta
Fiblica Recebidas

01, Analisar
cotttibuicfes
da Audigncia
ou Consulta
Piblica, adequar
documentos
de acordo com
as cottribuiges
aratadas e elabhorar
Compéndio de
Elementos de
Fizcalizagio
(CEF)

:

02, Analizar
mitmata de CEF

:

03, Consolidar
documentagio
g encatminhar

an Cestor da
2l

'

04. Verificar

documentos

e encaminbar
ACGHAD

Documentagio
pata Proposigdo
de fortnas
etrviada 4
CGHAD

01. Analisar contribui¢coes da Audiéncia ou Consulta Publica,
adequar documentos de acordo com as contribui¢oes

47



@

ANAC MPR/SIA-001-R04

acatadas e elaborar Compéndio de Elementos de Fiscalizagao
(CEF)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Analisar contribuicdes recebidas e elaborar Relatério de Andlise das
ContribuicGes da Audiéncia ou Consulta Publica.

Deve-se elaborar nota técnica com a fundamentagdo para a recusa ou aceitagdo das
contribuicdes, bem como das alteragdes eventualmente realizadas. Caso as contribuicdes
resultem em alteragGes, deve-se realizar a revisdo dos documentos instru¢do do processo.
Elaborar ou revisar o Compéndio de Elementos de Fiscalizacdo para o ato, de acordo com as
regras constantes da Instrucdo Normativa n° 81, de 19 de dezembro de 2014. O CEF
elaborado ou revisado deve ser encaminhado a GFIC para avaliagao.

Devem ser necessariamente elaborados nesta etapa os seguintes documentos: Nota Técnica
de andlise das contribuicdes e das alteracdes realizadas; e Relatdrio de Andlise de
Contribui¢es de Audiéncia ou Consulta Publica. Se aplicavel, devem também ser
elaborados: Minuta do Ato Normativo revisada; Formulario de Analise para Proposicdo de
Ato Normativo revisado; Minuta do ato de aprovacao revisado; Quadro Comparativo
resumo de alteragdes propostas revisado; e Quadro Comparativo com Documentos Técnicos
da OACI revisado.

Caso as alteracGes afetem outra unidade da ANAC ou entidade ou érgao externo, estes
devem ser consultados.

COMPETENCIAS:
- Elabora pareceres da SIA, com objetividade e imparcialidade, utilizando os conhecimentos
técnicos especificos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério de Analise das ContribuicGes
da Audiéncia ou Consulta Publica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar minuta de CEF".

02. Analisar minuta de CEF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GFIC.

DETALHAMENTO: Analisar o CEF elaborado pelo Ponto Focal de Normas com relagdo aos
critérios estabelecidos na Instru¢dao Normativa n° 81, de 2014, e apresentar as sugestdes
julgadas necessarias, inclusive em relagdo a requisitos previstos na minuta de regulamento
gue sejam julgados de dificil verificacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar documentacdo e encaminhar
ao Gestor da SIA".

03. Consolidar documentacao e encaminhar ao Gestor da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Normas.

DETALHAMENTO: Apés recebimento do resultado da andlise de O GFIC a respeito da minuta
de CEF e demais documentos, devem ser realizados os ajustes finais da documentagao e sua
consolidagdo para encaminhamento ao Gestor da SIA para validagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar documentos e encaminhar a
GNAD".
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04. Verificar documentos e encaminhar a GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Verificar a nota técnica elaborada pelo ponto focal da norma, o relatério
de analise de contribui¢des e os documentos revisados, se for o caso. Caso haja divergéncia
em relacdo mérito da andlise, o Gestor da SIA deve se manifestar por meio de despacho,
apresentando suas ressalvas ou outras consideracdes.

Havendo ou nao divergéncia, deve-se instruir o processo com a documentacdo produzida e
encaminha-lo a GNAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

49



@

ANAC MPR/SIA-001-R04

4.7 Realizar Acompanhamento de Processo Normativo

Este processo de trabalho trata das atividades executadas pela GNAD para acompanhar o
processo de elaboracdo e revisao de normas. Tem como objetivo coletar, consolidar e divulgar
informacdes sobre a evolugao do processo de normatizagao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 05 ou préximo dia util", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"InformacGes atualizadas e encaminhadas para divulgacdo".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTNO - Normas, O GNAD, O GTNO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza estudo técnico, com clareza e objetividade,
subsidiando tomada de decisdo superior.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Atualizar cronograma conforme atividades realizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNO - Normas.

DETALHAMENTO: Verificar o andamento das atividades do processo de normatizacao. Se
necessdario, consultar o processo no SIGAD ou o Ponto Focal da respectiva Norma. Atualizar
cronograma e preencher planilha de acompanhamento mensal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O cronograma atualizado resulta em
atraso na conclusdo de etapa?" seja "O cronograma atualizado ndo resulta em atraso na
conclusdo de etapa", deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informac¢des no Reporte
Mensal das normas em andamento". Caso a resposta seja "O cronograma atualizado resulta
em atraso na conclusdo de etapa", deve-se seguir para a etapa "02. Propor replanejamento
e elaborar plano de recuperac¢do com indicacao do motivo do atraso".

02. Propor replanejamento e elaborar plano de recuperagao
com indica¢ao do motivo do atraso

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNO - Normas.

DETALHAMENTO: Propor readequacao das atividades futuras com o objetivo de adequad-las
aos prazos-limite, quando houver. Indicar motivo dos atrasos ocorridos e as medidas
necessarias para adequacdo. Se necessario, consultar o Ponto focal da respectiva norma.
Caso se verifique a inviabilidade de adocdo de medidas no ambito da SIA capazes de
recuperar o atraso, essa informacao devera ser destacada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informag¢des no Reporte
Mensal das normas em andamento".

03. Consolidar informagoes no Reporte Mensal das normas
em andamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Normas.

DETALHAMENTO: Deve-se documentar as informacdes solicitadas na Planilha de
Acompanhamento de Processos de Normatizac¢do, disponivel no seguinte caminho de rede:
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GNPS\GTNS\GTNS COMUMN\03 - Planejamento\03.2 -
Planejamento Normatiza¢do\03.2.3 - Acompanhamento Normatiza¢do

Neste arquivo, as propostas de normativos encontram-se divididas em temas que compdem
ou ndo a Agenda Regulatdria para facilitar o encaminhamento posterior a Superintendéncia
de Planejamento Institucional - SPI das informagdes sobre andamento dos processos que
comp&em a Agenda Regulatodria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar Reporte Mensal consolidado e
encaminhar para O GNAD".

04. Analisar Reporte Mensal consolidado e encaminhar para
O GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTNO.
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DETALHAMENTO: Analisar o reporte, identificando eventuais inconsisténcias ou necessidade
de alteragdao ou complementacgao de informacgdes, e encaminhar a O GNAD, por mensagem
eletrbnica.

COMPETENCIAS:
- Realiza estudo técnico, com clareza e objetividade, subsidiando tomada de decisdo
superior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar Reporte Mensal Consolidado,
encaminhar para publicacdo na Intranet (SIA) e encaminhar Reporte Mensal da Agenda
Regulatdria".

05. Analisar Reporte Mensal Consolidado, encaminhar para
publicacao na Intranet (SIA) e encaminhar Reporte Mensal da
Agenda Regulatdria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GNAD.

DETALHAMENTO: Analisar o reporte, identificando eventuais inconsisténcias ou necessidade
de alteracdo ou complementacdo de informagoes.

Enviar a SPI as informacdes referentes aos processos que compdem a Agenda Regulatéria.
Enviar a Geréncia Técnica de Processos e Sistemas - GTPS as informacdes para publicacdo na
intranet da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

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