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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

De acordo com o art. 22 da Instrucdao Normativa n2 74, de 3 de setembro de 2013, as Agendas
Regulatdrias da ANAC serdo bienais, devendo ser publicadas até o dia 15 de dezembro do ano
anterior ao seu inicio. Ainda, estabelece no §12 do art. 32 os critérios de relevancia e prazo para
a priorizacdo dos temas e a necessidade de adequar os temas selecionados a disponibilidade de
recursos. Finalmente, o §22 do art. 42 destaca a obrigatoriedade de se fomentar a participagdo
da sociedade e regulados por meio de consultas internas e externas.

Dessa forma, a sequéncia de atividades desenvolvidas no processo de Elaboracdo da Agenda
Regulatdria tem, como primeiro passo, uma fase de planejamento das atividades do ciclo, a se
iniciar na primeira semana de julho de cada ano em que ha previsdo de se elaborar uma nova
Agenda. Entende-se que a formalizagdo de um grupo de trabalho que empreendera tais
atividades de planejamento e conduzird as atividades principais na elaboracdo da Agenda
Regulatdria é essencial. O grupo de trabalho — GT-Agenda — devera ser composto por
representantes da SPI, das Areas Finalisticas e, durante etapas especificas do processo, da
Assessoria de Comunicac¢do Social — ASCOM.

Segue-se ao planejamento das atividades do ciclo o levantamento de temas potenciais para a
Agenda Regulatédria, que compreende tanto temas que ja estdo sendo trabalhados pela Agenda
Regulatdria corrente e que ndo serdo concluidos, como novos temas ndo abordados
anteriormente. Com a lista de temas pronta, parte-se para a fase de coleta de contribuicdes dos
servidores da ANAC, seguida pela fase de coleta de contribui¢cdes da sociedade e regulados. Apds
cada uma dessas fases, deve-se proceder a um processo de priorizagao dos temas.

Apds a priorizacdo realizada com as contribuicdes externas, iniciam-se os processos de
aprovacao, publicacao e divulgagcdo da Agenda Regulatéria.

Para tornar os processos de elaboracdo cada vez melhores, é importante que o GT-Agenda, logo
apos a experiéncia de elaborar a Agenda Regulatéria, realize uma andlise dos pontos positivos e
negativos do processo, aponte a necessidade de melhorias nos processos existentes e proponha
alteragGes nos atos normativos devidos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Publicar Portaria de Composicdo do Grupo de Trabalho da Agenda Regulatéria — GT Agenda.
b) Planejar a Elaboracdo da Agenda Regulatoria.

c) Elaborar Lista de Temas Potenciais para a Agenda Regulatoéria.

d) Preparar Apresentacdes Internas da Agenda Regulatodria.

e) Coletar ContribuicGes Externas para a Agenda Regulatoria.
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f) Coletar Contribui¢des dos Servidores para a Agenda Regulatdria.

g) Consolidar Contribui¢cdes da Agenda Regulatoria.

h) Priorizar Temas das ContribuicGes da Agenda Regulatéria.

i) Elaborar e Aprovar Agenda Regulatdria.

j) Divulgar Agenda Regulatéria.

k) Avaliar e Documentar Processo do Ciclo Finalizado da Agenda Regulatoria.
[) Atualizar Acompanhamento da Agenda Regulatoria.

m) Realizar Revisdo Ordinaria da Agenda Regulatéria.

n) Realizar Revisdo Extraordinaria na Agenda Regulatéria.

o) Elaborar Relatdrio de Resultado da Agenda Regulatoria.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-001-R01, aprovado na data de 15 de margo de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GAPI - Qualidade Regulatdria Este grupo corresponde aos servidores da
Geréncia de Articulacdo e Planejamento
Institucional responsaveis por atividades
relacionadas a melhoria da qualidade
regulatoria da ANAC.

O GAPI O Gerente de Articulacao de Planejamento
Institucional da SPI.
O SPI O Superintendente de Planejamento
Institucional da ANAC.
Ponto Focal da Agenda Regulatéria Integrante do Grupo de Trabalho da Agenda

Regulatdria, presente nas Unidades
Organizacionais envolvidas com a
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formulagdo e gestdo da Agenda Regulatodria,
indicado pelo Gestor da Unidade através de
Portaria publicada em Boletim de Pessoal e
Servico (BPS).

SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites
para a recepgdo e o processamento de
documentos no ambito da SPI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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 referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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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 6 apresenta as disposi¢Ges 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Agenda Regulatdria Documento formal, instituido pela Diretoria
por meio de portaria, que define quais os
temas e atividades normativas receberdo
tratamento prioritdrio em um determinado
periodo.
GT Agenda Grupo de Trabalho formado para a
elaboracdo da Agenda Regulatdria

11
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Formulario de Proposicdao de Tema para a Formuldrio para proposicao de inclusdo de
Agenda Regulatdria tema na Agenda Regulatdria que vigorard no
préximo biénio.
Minuta de Nota Técnica de Publicacdo de Modelo de minuta de nota técnica de
Agenda Regulatdria Instituicdo da Agenda Regulatéria da ANAC
para um biénio especifico.
Minuta de Nota Técnica de Revisdo da Modelo de minuta de nota técnica de
Agenda Regulatdria Revisdo da Agenda Regulatoria.
Minuta de Nota Técnica de Revisdo Modelo de minuta de nota técnica de
Extraordindria da Agenda Regulatdria revisdo extraordindria da Agenda
Regulatdria
Minuta de Portaria de Aprovacdo da Revisdao | Modelo de minuta de Portaria de aprovagao
da Agenda Regulatéria da revisao da Agenda Regulatoria
Minuta de Portaria de Aprovagdo da Revisdo Modelo de minuta de Portaria de Revisdo
Extraordindria da Agenda Regulatoéria Extraordindria da Agenda Regulatoria.
Modelo de Apresentagdo dos Ajustes da Modelo da apresentagdo que deve ser
Revisdo da Agenda Regulatédria para Reunido | utilizada na Reunido de Gestdo, contendo os
de Gestao ajustes que ocorrerao com a revisao da
Agenda Regulatéria vigente.
Modelo de Apresentacdo para 12 Reunido da Modelo da apresentacdo que deve ser
Preparacdo do Ciclo da Agenda Regulatdria | utilizada na reunido inicial de preparagao do
ciclo da Agenda Regulatdria. A apresentacdo
visa nivelar conhecimentos entre os
membros recém-indicados ao GT Agenda e
elaborar o cronograma de atividades que os
guiara.
Modelo de Divulgacao da Agenda Deve-se usar o modelo de divulgacao de
Regulatdria para o Proximo Biénio uma nova Agenda Regulatéria, para publicar,

12
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assim que finalizada, a nova Agenda
Regulatdria nos meios oficiais da ANAC.

Modelo de Documento de Li¢cdes Aprendidas
da Agenda Regulatéria

O Documento de Li¢Ges Aprendidas da
Agenda Regulatéria deve ser elaborado ao
fim de um biénio de Agenda Regulatéria
como forma de registrar a avaliacdo do ciclo
finalizado.

A partir das conclusdes do documento, tanto
0 processo quanto os normativos podem ser
revistos para melhor execucdo da préxima
Agenda Regulatéria.

Modelo de E-Mail de Comunicacdo de
Revisdo da Agenda Regulatdria para
Dirigentes de UORG

Modelo de e-mail que deve ser enviado aos
Dirigentes de UORG para informar atraso de
temas atuais e possibilidade de revisdo da
Agenda Regulatdria vigente.

Modelo de E-Mail de Solicitacdo de Prazos
para Temas da Agenda Regulatoria

Modelo de e-mail que deve ser enviado aos
membros do GT Agenda solicitando
propostas de prazos para a execugao das
etapas dos temas da Agenda Regulatdria.

Modelo de Memorando-Circular de
Comunicagao de Revisdo da Agenda
Regulatoria

Modelo de memorando-circular que
comunica aos Dirigentes de UORG os temas
atrasados e a possibilidade de Revisdo da
Agenda Regulatoéria.

Modelo de Memorando Circular para
Requisitar a Indicagdo de Servidores ao GT
Agenda

O memorando é enviado as UORGs
participantes da Agenda Regulatdria,
previamente ao planejamento de uma nova
agenda, solicitando aos Representantes de
UORG a indicagdo de servidores para
formacdo de grupo de trabalho para atuar
na Agenda Regulatdria durante um biénio.

Modelo de Minuta de Portaria para
Publicacdo da Agenda Regulatéria

Modelo de Minuta de Portaria, a ser
publicada para a instituicdo de nova Agenda
Regulatdria para um biénio especifico.

Modelo de Portaria de Designacdo de
Membros ao GT Agenda

A portaria, assinada pelo SPI e publicada no
BPS, institui o Grupo de Trabalho que tem a
finalidade de coordenar e executar a
elaboracdo da Agenda Regulatdria para um
biénio - o GT Agenda.

Modelo de Relatério de Resultado da
Agenda Regulatoria

Modelo de Relatério que comporta o
cumprimento do planejado para o primeiro
ano da Agenda Regulatéria.

Planilha de Proposicao de Temas da Agenda
Regulatdria

Esta planilha é utilizada para consolidar as
proposi¢oes de temas recebidos na Agenda
Regulatdria

Planilha de Resumo da Execugdao Mensal da
Agenda Regulatodria

A planilha é utilizada no acompanhamento
da Agenda Regulatéria por conter a
distribuicdo das etapas de cada tema da

13
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Agenda Regulatéria em seus trimestres,
assim como a UORG responsdvel pelo tema.
Solicitacdo de Propostas de Temas para a Modelo de e-mail que deve ser enviado aos

Agenda Regulatdria membros do GT Agenda solicitando
preenchimento do formulario de proposicao
de novos temas para a Agenda Regulatodria.
Status Report da Agenda Regulatéria Um arquivo de status report é elaborado

para cada tema da Agenda Regulatoria,
contendo o detalhamento das etapas e
prazos planejados, assim como as datas de

execucao real de cada etapa. O arquivo é
acompanhado mensalmente para verificacao
da conclusdo e formacao dos indicadores de

cumprimento da Agenda Regulatéria.

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
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 a exequibilidade dos prazos das GAPI - Qualidade Regulatdria
entregas da Agenda Regulatéria.
Analisa, criteriosamente, as propostas de GAPI - Qualidade Regulatdria

temas para Agenda Regulatéria, de acordo
com método de priorizagao pré-definido.

Apresenta de forma objetiva lista de temas O SPI
propostos para a Agenda Regulatéria com
priorizagdo preliminar para validagdo dos

Diretores.
Apresenta de forma segura a proposta final O GAPI
de revisdo ordindria da Agenda Regulatéria.
Apresenta, de forma clara, os requisitos da Ponto Focal da Agenda Regulatéria
Agenda Regulatdria para os servidores.
Argumenta, de maneira clara e objetiva, O SPI

sobre o resultado do processo de elaboracao
da Agenda Regulatéria e da lista final de
temas priorizados.
Atualiza os dados de acompanhamento da GAPI - Qualidade Regulatdria
Agenda Regulatéria por meio de ferramenta
propria.

14
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Compara lacunas e o balanceamento das
atividades descritos nos pareceres recebidos
das areas finalisticas com o cronograma
original da agenda regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Conduz de forma objetiva as sessGes
publicas para coleta de contribuicGes
externas referentes ao processo de
elaboracdo da Agenda Regulatéria.

O GAPI

Conduz reunido com clareza e objetividade
para analise das contribuicOes e validacao da
metodologia de priorizacdao objetiva dos
temas propostos para a Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Consolida as demandas de alteragdo da
Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Consolida as propostas de revisao recebidas,
verificando o prazo proposto e a
necessidade de redistribuicao das atividades
dos temas do periodo.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Consolida contribui¢cdes das UORGs
responsaveis por temas propostos
previamente para a Agenda Regulatéria de
forma padronizada para as sessdes publicas.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Consolida contribui¢cdes recebidas por meio
eletrénico oriundas da consulta publica
referente ao processo de elaboracdo da

Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Consolida, periodicamente, os dados e
informagdes de acompanhamento da
Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Define, com a ASCOM, a estratégia de
divulgacdo da Agenda Regulatéria aprovada.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Define, com clareza, as etapas e o
cronograma do ciclo da Agenda Regulatéria,
transmitindo suas diretrizes, conceitos,
requisitos e objetivos durante a reunido de
preparagao.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Descreve, com objetividade e clareza, os
resultados das consultas e sessdes publicas
referentes ao processo de elaboracgdo da
Agenda Regulatérias para o publico externo.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora apresentacdo clara e inteligivel para
a reuniao de gestao com a proposta de
revisdo da Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora Minuta de memorando para
indicacdo de membros de GT da Agenda
Regulatdria pelas UORGs.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora Minuta de Portaria de aprovacgao da
revisdo da Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

15
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Elabora Minuta de Portaria de publicacdo da
Agenda Regulatédria para o biénio.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora minuta de portaria para publicacdo
dos membros do GT da Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora Nota Técnica a consideragdo
superior sobre a publicacdo da Agenda
Regulatdria para tramitacdo de processo
administrativo.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora Nota Técnica a consideragdo
superior sobre a revisdo da Agenda
Regulatdria para abertura e tramitacdo de
processo administrativo.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora o conteudo de divulgacdo da Agenda
Regulatdria da ANAC.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora Relatérios da Agenda Regulatéria,
abordando todos os aspectos relevantes
para a comunicacdo de resultados e
necessidades de melhoria dos processos.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Elabora, criteriosamente, material e textos
de divulgacdo do processo de elaboracdo da
Agenda Regulatdria para colaboradores
internos e sociedade.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Estabelece criteriosamente a metodologia
para priorizacdo e definicdo dos temas a
comporem a Agenda Regulatodria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Explica, durante reunido, com clareza e
objetividade, o grau de adequacgao dos
temas propostos para Agenda Regulatdria
aos critérios previstos em normativos
vigentes.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Explica, durante reunido, com clareza e
objetividade, o objetivo, formato e
organizacao das sessbes publicas para coleta
de contribuicGes para elaboracdo da Agenda
Regulatoria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Propde melhorias nos manuais e normativos
da Agenda Regulatéria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Publica os dados de acompanhamento da
Agenda Regulatéria por meio de ferramenta
propria.

GAPI - Qualidade Regulatdria

Valida a lista preliminar de temas priorizados
da Agenda Regulatéria,de maneira clara e
objetiva, junto a cada Superintendente de

UORG responsavel.

GAPI - Qualidade Regulatdria

3.3 SISTEMAS
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Nome Descrigao Acesso
Power Bl - GAPI Sistema de visualizagdo de | \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\40_Agenda_
dados interativos. Regulatoria\Monitoramento_Powerbi
Project Server Sistema de gestdo de http://projetoscorporativos.anac.gov.br/p
projetos. wa/default.aspx
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

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 REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.
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5. 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¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Publicar Portaria de Composicao do Grupo de Trabalho da Agenda
Regulatodria — GT Agenda

Este processo marca o inicio da elaboracdo da Agenda Regulatdria, quando serd publicada
Portaria com a indicacdo dos servidores que compordo o GT Agenda. A indicacdo sera feita pelos
chefes das UORGs envolvidas no processo e, apds consolidacdo, a Portaria sera publicada pelo
Superintendente de Planejamento Institucional - SPI.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de julho a cada 2 anos", 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:
"Portaria encaminhada para publicacao".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GAPI - Qualidade Regulatdria, O GAPI,
SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Minuta de memorando para indicacdo de
membros de GT da Agenda Regulatéria pelas UORGs; (2) Elabora minuta de portaria para
publicagdo dos membros do GT da Agenda Regulatdria.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando Circular para
Requisitar a Indica¢do de Servidores ao GT Agenda", "Modelo de Portaria de Designagao de
Membros ao GT Agenda".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar memorando solicitando as UORGs indicacao de
membros para o GT Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se solicitar a indicacdo dos membros que comporao o
GT Agenda. A solicitacdo deve ser feita por memorando elaborado conforme o Modelo de
Memorando Circular para Requisitar a Indicacdo de Servidores ao GT Agenda, com
destinacdo aos chefes das seguintes UORGs: SPO, SAR, SAS, SIA, ASIPAER, SFl e ASINT.

Elaborado o documento, é necessario despachar com O SPI para sua validacao e assinatura.

COMPETENCIAS:
- Elabora Minuta de memorando para indicacdo de membros de GT da Agenda Regulatdria
pelas UORGs.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando Circular para Requisitar a
Indicagao de Servidores ao GT Agenda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar memorandos as UORGs".

02. Encaminhar memorandos as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Depois de assinado por O SPI, o Memorando devera ser enviado, via SEl,
para todas as UORGs enumeradas, mantendo-se o processo aberto na SPl e na GAPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de portaria para
publicagdo dos membros do GT Agenda".

03. Elaborar minuta de portaria para publicacao dos membros
do GT Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se elaborar minuta de portaria no SEI, conforme o
Modelo de Portaria de Designacdo de Membros ao GT Agenda, com os nomes dos
servidores indicados por cada UORG.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de portaria para publicacdo dos membros do GT da Agenda Regulatodria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Portaria de Designacdo de Membros ao
GT Agenda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar minuta de portaria para publicacdo
dos membros do GT Agenda e despachar com o SPI".

04. Validar minuta de portaria para publicacao dos membros
do GT Agenda e despachar com o SPI
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: O GAPI devera analisar o Modelo de Portaria de Designacdo de Membros
ao GT Agenda e retornar demanda ao GAPI - Qualidade Regulatdria se houver necessidade
de ajustes.

Validado o documento, é necessdrio despachar com O SPI para sua validagdo e assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar minuta de portaria a ASTEC
para publica¢do".

05. Encaminhar minuta de portaria a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Depois de assinado por O SPI, a minuta de portaria devera ser enviada, via
SEIl, a ASTEC para publicacdo no Boletim de Pessoal e Servicos - BPS, mantendo-se o
processo aberto na SPl e na GAPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Planejar a Elaborac¢ao da Agenda Regulatoria

Este processo consiste no planejamento da elaboragdo da préoxima Agenda Regulatdria. Os
responsdveis pela elaboracdo devem estudar os conceitos de Agenda Regulatdria, o histérico
dos ciclos anteriores, o MPR e os indicadores de cumprimento da Agenda Regulatdria anterior
para definir as estratégias que serdao adotadas nesse processo e o cronograma de trabalho para
a elaboracao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria com indicagdo dos membros do GT Agenda", 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: "Elaboracdo da Agenda Regulatéria planejada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatodria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Define, com clareza, as etapas e o cronograma do ciclo da
Agenda Regulatdria, transmitindo suas diretrizes, conceitos, requisitos e objetivos durante a
reunido de preparacao.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Proposicdo de Tema para
a Agenda Regulatdria", "Modelo de Apresentacdo para 12 Reunido da Preparacdo do Ciclo da
Agenda Regulatdria", "Solicitacdo de Propostas de Temas para a Agenda Regulatéria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Preparar apresentac¢ao de preparacao do ciclo da Agenda
Regulatdria e marcar reuniao com os membros do GT Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.
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DETALHAMENTO: Deve-se elaborar, conforme o Modelo de Apresentagdo para 12 Reunido
da Preparacao do Ciclo da Agenda Regulatéria, uma apresentacdo em PowerPoint para guiar
0s assuntos principais da reunido:

1) Conceituacdo da Agenda Regulatéria;

2) Andlise das licdes aprendidas do ciclo anterior;

2) Andlise da metodologia atual para eventual modificagdo do MPR;

3) Temas heranca;

4) Requisitos de novos temas (estabelecimento ou manutencédo de critérios para a eleigdo
de temas a Agenda);

5) Elaboragdo de cronograma de atividades.

Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria contendo a pauta
da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e equipamento no
periodo pretendido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacao para 12 Reunido da
Preparacao do Ciclo da Agenda Regulatoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido de preparacao do ciclo da
Agenda Regulatéria com o GT Agenda".

02. Realizar reuniao de preparacao do ciclo da Agenda
Regulatdéria com o GT Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, os principais assuntos a serem abordados na reunido sdo:

1
2

Conceituacdo da Agenda Regulatoria;

Analise das licdes aprendidas do ciclo anterior;

2) Andlise da metodologia atual para eventual modificacdo do MPR;

3) Temas heranca;

4) Requisitos de novos temas (estabelecimento ou manutengdo de critérios para a elei¢do
de temas a Agenda);

5) Elaboragdo de cronograma de atividades.

—_— — — ~—

Deve-se considerar que o cronograma de atividades do ciclo deverd conter as principais
atividades da Elaboragao da Agenda Regulatdria e respectivos prazos, considerando que a
publicacdo da Agenda Regulatdria do préoximo biénio deve ocorrer até o dia 15 de
dezembro.

Durante a reunido sera solicitado aos membros do GT Agenda que enviem por e-mail a
validacao da lista de temas heranca e a previsao de conclusdo dos temas de sua UORG ainda
nao finalizados.

A ata da reunido devera ser elaborada no SEl, para registro das decisdes e dos
encaminhamentos adotados.

COMPETENCIAS:
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- Define, com clareza, as etapas e o cronograma do ciclo da Agenda Regulatéria,
transmitindo suas diretrizes, conceitos, requisitos e objetivos durante a reunido de
preparagao.

- Define, com clareza, as etapas e o cronograma do ciclo da Agenda Regulatéria,
transmitindo suas diretrizes, conceitos, requisitos e objetivos durante a reunido de
preparagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar aos membros do GT Agenda
propostas de temas para a nova Agenda".

03. Solicitar aos membros do GT Agenda propostas de temas
para a nova Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se elaborar no SEl um memorando de Solicitacdo de
Propostas de Temas para a Agenda Regulatdria para as UORGs finalisticas e anexar o
Formuldrio de Proposicdao de Tema para a Agenda Regulatéria.

Cada representante do GT Agenda deve preencher o formulario de proposicdo de novos
temas para a Agenda Regulatéria junto ao Titular e Gerentes de sua UORG. Também deve-
se reiterar a necessidade de informar sobre a conclusdo dos temas sob responsabilidade da
sua UORG que compdem a Agenda Regulatdria vigente, de acordo com o uUltimo Reporte de
Acompanhamento Mensal. Caso o tema tenha atividades a serem realizadas no novo ciclo,
originalmente ou devido a replanejamento, este deve ser indicado no Formuldrio de
Proposicdo de Tema para a Agenda Regulatéria para a Agenda Regulatdria com a respectiva
justificativa. Como insumo ao levantamento, no memorando também deve ser enviada a
lista de temas propostos na elaboragdo da Agenda vigente, mas que ndo foram priorizados e
incluidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Solicitacdo de Propostas de Temas para a Agenda
Regulatdria, Formulario de Proposi¢cdo de Tema para a Agenda Regulatéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar Lista de Temas Potenciais para a Agenda Regulatdria

A primeira atividade na construcdo de uma Agenda Regulatéria é um levantamento preliminar
dos temas. Deve-se, entdo, verificar a execucdo da Agenda Regulatéria atual, com vistas a
identificar quais dos temas que nela constam permanecerdo na Agenda Regulatdria do biénio
seguinte. Como esta fase se inicia meses antes da conclusao do periodo corrente, o que se pode
obter é apenas uma previsdao do que serd concluido. Tal previsao dever ser feita pelos titulares
das Areas Finalisticas responsaveis por cada tema.

Ademais, os titulares das Areas Finalisticas poderdo, nesta oportunidade, propor ao Grupo de
Trabalho a inclusdo de novos temas potenciais, que ndao estdo considerados na Agenda
Regulatdria corrente.

O Grupo de Trabalho, ao receber os temas potenciais, deverd entdo analisar se as propostas
estdo adequadas ao conceito de Agenda Regulatdria estabelecido pela IN 74/2013. Apds essa
analise e qualificacdo dos temas, o Grupo de Trabalho consolida os temas numa lista.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Propostas de temas 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:
"Lista de temas potenciais elaborada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatodria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Explica, durante reunido, com clareza e objetividade, o
grau de adequacgdo dos temas propostos para Agenda Regulatéria aos critérios previstos em
normativos vigentes.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdao de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.
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Além disso, deve-se consolidar as propostas de temas recebidas das diversas UORG em uma
Unica planilha Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o GT Agenda para
analise da planilha consolidada dos temas recebidos".

02. Realizar reuniao com o GT Agenda para analise da planilha
consolidada dos temas recebidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Na reunido, deve-se apresentar aos membros do GT Agenda a planilha
consolidada com os temas propostos pelas areas.

O grupo deve analisar as propostas de temas quanto a adequacao aos requisitos da Agenda
Regulatodria:

1) temas devem ter como objeto tratativas que gerem, modifiquem ou criem expectativas
de impactos em processos externos do setor e da sociedade, de forma direta;

2) temas devem ser de competéncia da ANAC;

3) temas devem ser atividades regulatorias.

Os temas rejeitados em algum dos critérios devem ser retirados da planilha e listados em
novo documento.

Caso a andlise dos temas propostos ndo se esgote em uma reunido, outras deverdo ser
marcadas até que haja parecer sobre todos os temas.

COMPETENCIAS:
- Explica, durante reunido, com clareza e objetividade, o grau de adequacao dos temas
propostos para Agenda Regulatdria aos critérios previstos em normativos vigentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar a lista de temas potenciais para
a agenda regulatdria".

03. Consolidar a lista de temas potenciais para a agenda
regulatodria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar os temas aprovados em uma lista Unica utilizando
como base a planilha consolidada utilizada na reunido. A lista final de temas potenciais deve
ser inserida no processo de elaboragdo da Agenda Regulatéria no SEI, em anexo a Despacho
da SPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Preparar Apresentagoes Internas da Agenda Regulatodria

Para coletar as contribui¢des internas dos servidores da Agéncia, deve-se elaborar material para
apresentacdo e divulgacao aos servidores da ANAC.

A apresentacdo deve abordar:

(i) conceitos da Agenda da ANAC;

(i) cronograma das atividades;

(iii) status da Agenda atual e previsdo de conclusdo;
(iv) formulario de consulta;

(v) temas ja propostos pelas Areas Finalisticas.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Lista de temas potenciais elaborada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"ApresentacOes para servidores preparadas”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatodria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora, criteriosamente, material e textos de divulgacdo
do processo de elaboracdo da Agenda Regulatdria para colaboradores internos e sociedade.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Formuldrio de Proposi¢do de Tema para a
Agenda Regulatéria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Preparar material das apresentagoes para contribui¢Oes
internas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar apresentacdo em PowerPoint com objetivo de
apresentar a Agenda Regulatdria para os servidores da ANAC.

A apresentacao deve abordar:

1. Conceitos da Agenda da ANAC;

2. Cronograma das atividades;

3. Status da Agenda atual e previsao de conclusao;
4. Formulario de consulta;

5. Temas ja propostos pelas Areas envolvidas.

Além disso, deve-se elaborar proposta de textos para divulgacdo das apresentagdes internas
aos servidores.

COMPETENCIAS:
- Elabora, criteriosamente, material e textos de divulgacdo do processo de elaboragdo da
Agenda Regulatdria para colaboradores internos e sociedade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Marcar reunido com o GT Agenda para
validacdo do material da consulta interna".

02. Marcar reuniao com o GT Agenda para validagao do
material da consulta interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitagao de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido para validagdo do
material das apresentagdes e do formulario de consulta aos servidores".

03. Realizar reuniao para validacao do material das
apresentacgoes e do formulario de consulta aos servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta reunidao, deve-se validar com o grupo a apresentagao e os textos de
divulgacdo previamente elaborados, realizando ajustes quando necessario.

Além disso, o GT Agenda devera validar o artefato de Formuldrio de Proposicdo de Tema
para a Agenda Regulatoria, realizando ajustes quando necessario.

Deve-se, em conjunto com o grupo, discutir a estratégia de realizacdo das apresentacées e
definir:
1. Onde serdo realizadas as apresentacgdes
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2. Propostas de datas desejadas para as apresentacdes
3. Quem sera o responsavel pela conducdo de cada apresentacao

Outros pontos necessarios a consecuc¢do das apresentacdes podem ser discutidos.
Deve ser elaborada memdria de reunido e inserida no respectivo processo SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Proposi¢cdo de Tema para a Agenda
Regulatoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar e organizar logistica de
apresentacdes para os servidores".

04. Agendar e organizar logistica de apresentagoes para os
servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se organizar a logistica das apresentacdes aos servidores,
solicitando as providéncias necessdrias para divulgacdo e realizacdo das reunides.

Para tanto, deve-se solicitar a ASCOM:

1. Definicdo de canais de comunicac¢ado a serem utilizados, confirmacao das datas para os
eventos (conforme as propostas), elaboracdo de materiais de divulgacdo, divulgacdo dos
eventos para os servidores e disponibilizacdo da logistica necessdria para realizacdo das
apresentagoes.

2. Adaptacdo do formulario de consulta aos servidores para ambiente web (intranet) e
disponibilizacdo a todos os servidores.

3. ASCOM devera prover mecanismo assegurando que as contribuicGes dos servidores serdo
encaminhadas a caixa de e-mail da Agenda Regulatéria

Se houver necessidade de programacao de viagem, deve-se emitir as PCDPs.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

33



@

ANAC MPR/SPI-001-R02

5.5 Coletar Contribui¢des Externas para a Agenda Regulatdria

Da mesma forma que na consulta interna aos servidores, considera-se que a abertura do
processo de elaboracdo da Agenda Regulatdria ao setor e a sociedade é etapa fundamental para
atingir alguns dos objetivos principais desse instrumento, como a transparéncia e a melhor
participacao social.

Optou-se por recepcionar as contribuicdes de regulados e sociedade por duas diferentes
maneiras: disponibilizacdo de formulario eletrénico, aberto ao publico em geral, e realizacdo de
SessGes Publicas presenciais, nos moldes de uma Audiéncia Publica presencial.

Paraisso, a coleta das contribuicdes externas se inicia com a preparacao dos materiais que serao
apresentados e da logistica dos eventos, passando pela realizacdo dos eventos e,
posteriormente, pela andlise das contribuicGes recebidas.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Temas das contribuicbes internas priorizados", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Lista de contribui¢des internas e externas consolidada".

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatéria, O GAPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Conduz de forma objetiva as sessGes publicas para
coleta de contribuigdes externas referentes ao processo de elabora¢do da Agenda Regulatdria;
(2) Consolida contribuicdes das UORGs responsaveis por temas propostos previamente para a
Agenda Regulatdria de forma padronizada para as sessdes publicas; (3) Explica, durante reuniao,
com clareza e objetividade, o objetivo, formato e organizagdo das sessGes publicas para coleta
de contribuicGes para elabora¢do da Agenda Regulatdria.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Marcar reuniao com a ASCOM para organizagao das
sessoes publicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com a ASCOM para
agendamento, divulgacdo e organizacao das Sessdes Publicas".

02. Realizar reuniao com a ASCOM para agendamento,
divulgacao e organizacao das Sessoes Publicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Na reunido, devem ser decididos os seguintes assuntos:

- Apresentacdo do Cronograma de atividades estabelecido com o Grupo de Trabalho;

- Agendamento e organizacao das sessGes publicas, conforme o cronograma;

- Apresentacdo da lista de convidados para as Sessdes Publicas, o publico-alvo e o contetudo
das mensagens a serem transmitidas nos convites e nas divulgagdes institucionais sobre o
evento;

- Defini¢cdo dos meios de comunicagao utilizados para convidar o publico-alvo para as
Sessdes Publicas, bem como divulgagdes institucionais sobre o evento;

- Definicdo do meio adequado para possibilitar o preenchimento e envio de contribuicGes
por parte de entes externos a ANAC.

A ASCOM deverd verificar a disponibilidade e assegurar a logistica necessdria para as
Sessdes Publicas e prover mecanismo assegurando que as contribuicdes externas serdo
encaminhadas ao GAPI - Qualidade Regulatdria.

COMPETENCIAS:
- Explica, durante reunido, com clareza e objetividade, o objetivo, formato e organiza¢ao
das sessodes publicas para coleta de contribui¢Ges para elaboragdo da Agenda Regulatéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Estabelecer padrao para as apresentagées
das Sessdes Publicas".

03. Estabelecer padrao para as apresentagoes das Sessoes
Publicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatdria.

DETALHAMENTO: Deve-se preparar uma apresentacao conceitual sobre a Agenda
Regulatdria, bem como estabelecer um padrao a ser seguido pelos titulares das UORGs
envolvidas na elaboracdo de suas apresentacdes especificas.
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Na apresentacdo das UORGs envolvidas sobre cada setor, deverdo constar, no minimo, os
seguintes assuntos:

1) Contextualizacdo do setor;

2) Principais desafios;

3) Atividade normativa da ANAC sobre o setor;

4) Status dos temas na Agenda Regulatéria corrente;
5) temas potenciais para a futura Agenda Regulatoria.

Apds o estabelecimento do modelo, deve-se enviar e-mails as UORGs envolvidas solicitando
a elaboracdo de apresentacdes individuais, seguindo o modelo provido, no prazo desejado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber apresentac¢des das sessdes
publicas das UORGs envolvidas".

04. Receber apresentagoes das sessoes publicas das UORGs
envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar o recebimento das apresentacdes, via e-mail, de todas
as UORGs requisitadas.

Apds o recebimento de todas, finalizar esta demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar e padronizar apresentacées
recebidas das UORGs envolvidas".

05. Consolidar e padronizar apresentagoes recebidas das
UORGSs envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Recebidas as apresentacdes das UORGs, deve-se agrupa-las e padronizar
sua formatacao.

COMPETENCIAS:
- Consolida contribui¢des das UORGs responsaveis por temas propostos previamente para a
Agenda Regulatéria de forma padronizada para as sessdes publicas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conduzir sessdes publicas".

06. Conduzir sessoes publicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Realizar apresentacdes e receber contribuicGes presenciais do publico
externo, conforme data e cronograma estabelecidos.

COMPETENCIAS:
- Conduz de forma objetiva as sessdes publicas para coleta de contribuicGes externas
referentes ao processo de elabora¢do da Agenda Regulatéria.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Coletar Contribuigdes dos Servidores para a Agenda Regulatoria

Este processo de trabalho consiste em apresentagdes nas principais unidades da ANAC, de forma
aberta a todos os servidores, para explicar os requisitos da Agenda Regulatdria, apresentar o
formulario eletrénico disponivel na intranet e anunciar o periodo em que se estara
recepcionando as contribui¢cdes dos servidores.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ApresentacOes para servidores agendadas e preparadas”, portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Apresentacdes para servidores realizadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatdria, Ponto
Focal da Agenda Regulatdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Apresenta, de forma clara, os requisitos da Agenda
Regulatdria para os servidores.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Informar a data confirmada pela ASCOM aos membros previamente
definidos como responsaveis pela apresentacdo para confirmacdo da disponibilidade do
integrante.

Caso o integrante nao tenha disponibilidade, deve-se entrar em contato com os demais
membros para definir novo responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Apresentar os requisitos da agenda
regulatdria para os servidores".

02. Apresentar os requisitos da agenda regulatdria para os
servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal da Agenda Regulatdria.
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DETALHAMENTO: Integrante do GT Agenda devera realizar apresentages, exibindo as
apresentacdes em PowerPoint previamente elaboradas, nas principais unidades da ANAC,
de forma aberta a todos os servidores.

Deve-se necessariamente abordar:

1. Conceitos da Agenda da ANAC;

2. Cronograma das atividades;

3. Status da Agenda atual e previsao de conclusao;

4. Formulario de consulta e os detalhes para seu acesso e preenchimento.
5. Temas ja propostos pelas Areas Finalisticas.

COMPETENCIAS:
- Apresenta, de forma clara, os requisitos da Agenda Regulatdria para os servidores.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Consolidar Contribui¢cdes da Agenda Regulatdria

Este processo de trabalho consiste em realizar a consolida¢do das contribuicdes dos servidores
e externas apds o término do periodo de consulta e submeté-las a analise do GT Agenda quanto
a adequacdo aos requisitos da Agenda Regulatdria. Adicionalmente, prevé a validacdo de
metodologia objetiva de priorizacao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Prazo para recebimento de contribui¢des finalizado", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "ContribuicOes internas coletadas, analisadas e feedback realizado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatéria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Conduz reunido com clareza e objetividade para
analise das contribuicbes e validacdo da metodologia de priorizacdo objetiva dos temas
propostos para a Agenda Regulatdria; (2) Consolida contribui¢des recebidas por meio eletrénico
oriundas da consulta publica referente ao processo de elaboracdo da Agenda Regulatéria; (3)
Descreve, com objetividade e clareza, os resultados das consultas e sessGes publicas referentes
ao processo de elaboracdo da Agenda Regulatdrias para o publico externo; (4) Estabelece
criteriosamente a metodologia para priorizacdo e definicdo dos temas a comporem a Agenda
Regulatdria.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Proposicdao de Temas da
Agenda Regulatéria”.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consolidar proposi¢coes, estabelecer metodologia objetiva
para pré-priorizagao dos temas e marcar reuniao com o GT
Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Consolidar as contribuicGes recebidas por meio eletronico oriundas da
consulta publica. Para cada contribuicdo interna copiar campos para a Planilha de
Proposicdo de Temas da Agenda Regulatdria.

Para a preparagdo da metodologia de priorizacdo objetiva, deve-se pesquisar metodologias
existentes e optar por adaptar uma ferramenta tedrica existente ao processo da Agéncia
(por exemplo, metodologia GUT - Gravidade, Urgéncia e Tendéncia) ou desenvolver nova
metodologia especifica.

Apds a preparagdao do material e definicdo da metodologia, deve-se agendar reunidao com os
membros do GT Agenda. Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI -
Secretaria contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de
sala e equipamento no periodo pretendido.

COMPETENCIAS:

- Estabelece criteriosamente a metodologia para priorizacao e definicdo dos temas a
comporem a Agenda Regulatodria.

- Consolida contribuicdes recebidas por meio eletrénico oriundas da consulta publica
referente ao processo de elaboracdo da Agenda Regulatéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Proposicdo de Temas da Agenda
Regulatoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o GT Agenda para
analise das contribuicdes e validacdo da metodologia de priorizacdo objetiva".

02. Realizar reunidao com o GT Agenda para analise das
contribuigoes e validagao da metodologia de priorizacao
objetiva

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Na reunido, deve-se exibir a Planilha de Proposi¢do de Temas da Agenda
Regulatdria e analisar os temas individualmente com o GT Agenda.

O Grupo devera avaliar se cada tema se adequa aos conceitos da Agenda Regulatdria:

1) temas devem ter como objeto tratativas que gerem, modifiquem ou criem expectativas
de impactos em processos externos do setor e da sociedade, de forma direta;

2) temas devem ser de competéncia da ANAC;

3) temas devem ser atividades regulatérias.

Caso o tema se adeque aos requisitos da Agenda Regulatdria, ele deve permanecer na
Planilha de Proposi¢ao de Temas da Agenda Regulatdria e deve-se identificar as UORGs
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envolvidas com o mesmo. Caso ndo se adeque, sera transferido para a aba de “Temas ndo
elegiveis”.

Deve-se solicitar aos membros do GT Agenda que, juntamente aos titulares de suas UORGs,
analisem se o quadro de servidores existente é suficiente para executar os temas, se o
conhecimento necessario ja esta desenvolvido na Agéncia e se hd encadeamento légico
entre os temas e selecionem os temas que desejam incluir na préoxima Agenda.

Por fim, o GT Agenda deve validar a metodologia de priorizacdao objetiva, realizando os
eventuais ajustes acordados em reuniao.

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade para andlise das contribuicées e validacdo da
metodologia de priorizacdo objetiva dos temas propostos para a Agenda Regulatdria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Proposicdao de Temas da Agenda
Regulatodria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Individualizar temas por UORG
responsavel e elaborar feedback aos servidores e publico externo".

03. Individualizar temas por UORG responsavel e elaborar
feedback aos servidores e publico externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Apés a reunido, deve-se segregar a Planilha por UORG responsavel.
Deve-se enviar e-mail aos membros do GT Agenda com a planilha referente a sua UORG
reiterando que, juntamente aos titulares de suas UORGs, analisem se o quadro de
servidores existente é suficiente para executar os temas, se o conhecimento necessario ja
estd desenvolvido na Agéncia e se ha encadeamento légico entre os temas e, assim,
selecionem os temas que desejam incluir na préxima Agenda, a partir da pré-priorizacdo
realizada através da metodologia objetiva definida.

Para a elaboracdo do feedback, deve-se preparar divulgacdo dos resultados da contribuicdo
externa e dos servidores. Para tanto, deve-se elaborar lista com os temas apresentados
previamente, acrescida dos temas recebidos e qualificados na consulta de servidores e
externa.

Além disso, deve-se preparar proposta de texto com estatisticas sobre as contribui¢des da
sociedade, quantidade de contribui¢des qualificadas e os motivos da ndo recepc¢do dos
temas que ndo foram qualificados.

Esses documentos deverdo ser inseridos no processo de elabora¢do da Agenda Regulatéria
no SEI. Em seguida, deve-se encaminhar proposta a ASCOM para publicacdo na intranet e no
site da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Descreve, com objetividade e clareza, os resultados das consultas e sessdes publicas
referentes ao processo de elaboragdo da Agenda Regulatdrias para o publico externo.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Priorizar Temas das Contribui¢cdes da Agenda Regulatdria

Uma vez definida uma lista de temas potenciais para constarem na Agenda Regulatéria, deve-
se proceder a priorizacdo dos temas, uma vez que apenas 0s considerados prioritdrios
permanecerao no documento final.

A priorizagao é realizada através do desmembramento da lista por UORG responsavel, ficando
a cargo do dirigente desta a formulagdo de uma proposta, partindo-se de pré-priorizacao feita
através da metodologia objetiva desenvolvida.

Sendo assim, a priorizacdo é realizada em duas etapas: na primeira, é realizada uma pré-
priorizacdo orientativa através de metodologia objetiva elaborada e validada pela GT Agenda;
na segunda, a lista pré-priorizada é levada aos executivos para analise e validacdo, podendo
ocorrer mudancas de prioridade entre os temas, resultado de orientaces estratégicas.

Posteriormente, as propostas de priorizacdo de cada UORG responsdvel sdo levadas a Diretoria
para aprovacgao.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contribui¢des coletadas", 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: "Temas
priorizados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatéria, O GAPI, O
SPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, criteriosamente, as propostas de temas para
Agenda Regulatdria, de acordo com método de priorizacao pré-definido; (2) Apresenta de forma
objetiva lista de temas propostos para a Agenda Regulatéria com priorizacdo preliminar para
validagdo dos Diretores; (3) Argumenta, de maneira clara e objetiva, sobre o resultado do
processo de elaboracdo da Agenda Regulatdria e da lista final de temas priorizados; (4) Valida a
lista preliminar de temas priorizados da Agenda Regulatéria,de maneira clara e objetiva, junto a
cada Superintendente de UORG responsavel.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar priorizagoes recebidas por e-mail e marcar
reuniao com as Superintendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Checar individualmente e-mail recebido de cada Superintendéncia com
sua priorizacdo de temas.

Verificar se toda a analise de Urgéncia e Impacto esta devidamente preenchida. Caso nao
esteja, solicitar regularizacao.

Caso a andlise esteja adequada, marcar reunidao com o Superintendente, o membro do GT
Agenda da Superintendéncia em questdao e O GAPI.

Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria contendo a pauta
da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e equipamento no
periodo pretendido.

Fazer o mesmo para todas as Superintendéncias envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Analisa, criteriosamente, as propostas de temas para Agenda Regulatéria, de acordo com
método de priorizagdo pré-definido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reunir-se com cada Superintendéncia para
esclarecimento e validacdo da proposta de priorizagdo".

02. Reunir-se com cada Superintendéncia para esclarecimento
e validagcao da proposta de priorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: O objetivo desta reunido é confirmar a priorizagao feita pela
Superintendéncia.

Deve-se requisitar ao Superintendente da UORG que apresente os temas que lhe forem
concernentes e explique os motivos da priorizagdo ou ndo, esclarecendo eventuais duividas.

Ao fim da reunido, o Superintendente deve ter validado sua proposta de priorizagao.

Fazer o mesmo para todas as Superintendéncias envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Valida a lista preliminar de temas priorizados da Agenda Regulatéria,de maneira clara e
objetiva, junto a cada Superintendente de UORG responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunides com Diretores".

03. Agendar reunides com Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Deve-se solicitar reunides individuais com cada Diretor para valida¢do das
priorizacOes efetuadas pelas UORGs.
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Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria contendo a pauta
da reuniado, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e equipamento no
periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Reunir-se com os Diretores para
apresentar lista e obter validacdo".

04. Reunir-se com os Diretores para apresentar lista e obter
validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Na reunido, a lista de temas priorizados por UORG serd apresentada e
serd solicitado para cada Diretor a validacdo da proposta de priorizacao.

Caso haja discordancia quanto a priorizacdo, a UORG responsavel pelo tema deverd
contatada.

Fazer reunides individuais com todos os Diretores.

COMPETENCIAS:
- Apresenta de forma objetiva lista de temas propostos para a Agenda Regulatéria com
priorizacdo preliminar para validacdo dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar pauta na Reunido de Diretoria
para deliberacdo da priorizagdo de temas da Agenda Regulatdria".

05. Solicitar pauta na Reuniao de Diretoria para deliberagao
da priorizagao de temas da Agenda Regulatoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail a ASTEC solicitando pauta na Reunido de Diretoria para
apresentacdo da lista final de temas priorizados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Reunir-se com os Diretores para validar
priorizacdo de temas".

06. Reunir-se com os Diretores para validar priorizacao de
temas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Os Diretores devem apreciar e validar lista final de temas priorizados. Se
houver qualquer discordancia, os mesmos podem sugerir encaminhamentos.

COMPETENCIAS:
- Argumenta, de maneira clara e objetiva, sobre o resultado do processo de elaboragdo da
Agenda Regulatéria e da lista final de temas priorizados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Elaborar e Aprovar Agenda Regulatéria
Este Processo de Trabalho se inicia com uma lista final de temas.

Entende-se que todos os temas cabiveis ja foram propostos e priorizados, cabendo as Areas
Finalisticas verificarem a viabilidade de cumprir o planejado e estabelecer os prazos para o
cumprimento das etapas de cada tema. A SPI cabe analisar a distribuicdo dos temas no tempo
e, observada a concentracdo excessiva em um determinado periodo de normas submetidas a
apreciacdo da Procuradoria, ASTEC ou & Diretoria, providenciar junto as Areas Finalisticas as
adequacgdes necessarias a evitar eventuais gargalos.

Apds essas andlises, parte-se para o ciclo de deliberagado da Diretoria, com a instrucdo processual
adequada, submissdo do processo a ASTEC, seguida pela deliberagao em Reunido de Diretoria —
REDIR.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Temas priorizados", 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
encaminhado para publicagdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatdria, O GAPI,
SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a exequibilidade dos prazos das entregas da
Agenda Regulatéria; (2) Elabora Minuta de Portaria de publicacdo da Agenda Regulatéria para o
biénio; (3) Elabora Nota Técnica a consideragdo superior sobre a publicagdo da Agenda
Regulatdria para tramitacdo de processo administrativo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Nota Técnica de Publicagdo
de Agenda Regulatdria", "Modelo de E-Mail de Solicitacdo de Prazos para Temas da Agenda
Regulatdria", "Modelo de Minuta de Portaria para Publicagdo da Agenda Regulatéria”.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar as areas finalisticas previsao de prazos para os
temas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail, conforme Modelo de E-Mail de Solicitacao de
Prazos para Temas da Agenda Regulatdria, para cada integrante do GT Agenda solicitando a
elaboracdo de propostas de prazos para a execucdo das etapas da Agenda Regulatdria para
cada um dos temas priorizados, junto ao chefe de sua UORG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail de Solicitacdo de Prazos para
Temas da Agenda Regulatdria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber respostas, consolidar os prazos e
marcar reuniées com UORGs".

02. Receber respostas, consolidar os prazos e marcar reunioes
com UORGSs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Conforme os e-mails com respostas forem recebidos, deve-se consolidar
os prazos recebidos na mesma planilha e gerar as estatisticas globais sobre a Agenda
Regulatoria:

- quantidade total de temas

- quantidade de entregas por trimestre

- quantidade de entregas por Area Finalistica

- quantidade de entregas por fase por trimestre

Se for necessario, fazer outras estatisticas.
Marcar reuniées com Corregedoria, ASTEC e Assessorias enviando e-mail a SPI - Secretaria

contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitagao de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reuniées com Procuradoria,
ASTEC e Assessorias para consulta de prazos".

03. Realizar reunioes com Procuradoria, ASTEC e Assessorias
para consulta de prazos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatdria.

DETALHAMENTO: Nesta reuniao, deve-se apresentar os temas e a previsao de entregas,
solicitando posicionamento sobre a viabilidade de cumprir as atividades planejadas pelas
UORGs envolvidas.

Caso seja necessario, as areas podem propor revisdo das previsoes de entregas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar exequibilidade do cumprimento
dos prazos".
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04. Analisar exequibilidade do cumprimento dos prazos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento de sugestdes de prazos das UORGs, deve-se verificar
0s prazos propostos e analisar a necessidade de redistribuicdo das atividades dos temas no
periodo.

Para tanto, deve ser considerada a capacidade de processamento das demandas pelos
drgdos de assessoria e tomada de decisdo (Procuradoria, Assessorias e Diretoria), em
relacdo as quantidades de etapas, de forma global, nos trimestres.

Caso se observe necessidade de redistribuicdo, O GAPI deve ser consultado e as UORGs
envolvidas devem ser contatadas para confirmag¢ao do compromisso com o prazo da
entrega.

Caso se verifique necessidade, a Procuradoria, ASTEC e Assessorias podem ser contatadas
para apresentacdo da alteragdo dos prazos dos temas e da nova previsdo de entregas,
solicitando novo posicionamento sobre a viabilidade de cumprir as atividades planejadas
pelas UORGs envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Analisa a exequibilidade dos prazos das entregas da Agenda Regulatéria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio redistribuir prazos?" seja
"ndo é necessario redistribuir prazos", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Minuta de
Portaria, Nota Técnica e Instruir Processo Administrativo". Caso a resposta seja "sim, é
necessario redistribuir prazos", deve-se seguir para a etapa "01. Solicitar as areas finalisticas
previsdo de prazos para os temas".

05. Elaborar Minuta de Portaria, Nota Técnica e Instruir
Processo Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se agrupar todos os documentos produzidos no ciclo e instruir
processo, de acordo com normativos internos aplicdveis.

Deve-se também elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria para a deliberacdo da
Diretoria, conforme Minuta de Nota Técnica de Publicacdo de Agenda Regulatéria e Modelo
de Minuta de Portaria para Publicacdo da Agenda Regulatéria.

COMPETENCIAS:

- Elabora Minuta de Portaria de publicacdo da Agenda Regulatdria para o biénio.

- Elabora Nota Técnica a consideracdo superior sobre a publicacdo da Agenda Regulatoria
para tramitacdo de processo administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Nota Técnica de Publicacdo de Agenda
Regulatdria, Modelo de Minuta de Portaria para Publicacdo da Agenda Regulatoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar Processo Administrativo e
despachar com o SPI".
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06. Validar Processo Administrativo e despachar com o SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: O GAPI devera analisar a Minuta de Nota Técnica de Publicacdo da
Agenda Regulatdria e a Minuta de Portaria de Publicacdo da Agenda Regulatdria e retornar
demanda ao GAPI - Qualidade Regulatdria se houver necessidade de ajustes.

Validado o documento, é necessdrio despachar com O SPI para sua validacdo e assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Protocolar e Encaminhar o processo para a
ASTEC para publicacdo".

07. Protocolar e Encaminhar o processo para a ASTEC para
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se iniciar esta etapa somente com uma Nota Técnica assinada pelo
O SPI entregue fisicamente e uma Minuta de Portaria em formato fisico e virtual.

Com os documentos em maos, deve-se:

1.Enumerar paginas e inserir nimero de protocolo;

2.Digitalizar documento;

3.Inserir documento no SIGAD;

4.Encaminhar para a Diretoria;

5.Enviar e-mail com a versdo virtual da Minuta de Portaria para 'publicacao@anac.gov.br'.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Divulgar Agenda Regulatdria

Apds aprovada, a Agenda Regulatdria deve ser publicada em Diario Oficial da Unido e em Boletim
de Pessoal e Servico da ANAC, bem como ser divulgada em internet ou intranet. Outros meios
de comunicacdo e divulga¢do podem ser, adicionalmente, estabelecidos pela ASCOM.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Portaria com a Agenda Regulatéria publicada"”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Material enviado para publicacdo".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatéria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Define, com a ASCOM, a estratégia de divulgacdo da
Agenda Regulatdria aprovada; (2) Elabora o contetdo de divulgacdo da Agenda Regulatéria da
ANAC.

Também serda necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Divulgacdo da Agenda
Regulatdria para o Proximo Biénio".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Preparar texto que deve ser divulgado sobre a publicacdao da Agenda

Regulatdria, conforme o Modelo de Divulgacdo da Agenda Regulatoria para o Proximo
Biénio.

COMPETENCIAS:
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- Elabora o conteudo de divulgacao da Agenda Regulatdria da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Divulga¢do da Agenda Regulatéria para
o Préximo Biénio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Marcar reunido com a ASCOM".

02. Marcar reuniao com a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Reunir-se com a ASCOM para discutir a
divulgacdo".

03. Reunir-se com a ASCOM para discutir a divulgagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, deve ser definida a estratégia de divulgacdao da Agenda
Regulatoria.

A estratégia de comunicagdo inclui:

-Canais de comunicacao;
-Conteudo dos textos;
-Artefatos;

-Prazos.

COMPETENCIAS:
- Define, com a ASCOM, a estratégia de divulgacdo da Agenda Regulatdria aprovada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar material para a ASCOM".

04. Encaminhar material para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Encaminhar conteldo desenvolvido previamente e durante a reunido via
e-mail para o representante da ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Avaliar e Documentar Processo do Ciclo Finalizado da Agenda
Regulatoria

E importante, para que o processo de elaborac3o da Agenda Regulatéria melhore ao longo dos
anos, que as licdes aprendidas sejam sempre avaliadas e registradas.

Dessa forma, entende-se que logo apds a publicacdo da Agenda Regulatdria, que o Grupo de
Trabalho se reuna para analisar o ciclo finalizado e produza um relatdrio, a ser utilizado
posteriormente.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Agenda publicada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documento
de Licbes Aprendidas arquivado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatéria, O GAPI,
SPI| - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Relatdrios da Agenda Regulatéria, abordando
todos os aspectos relevantes para a comunicac¢ao de resultados e necessidades de melhoria dos
processos; (2) Propde melhorias nos manuais e normativos da Agenda Regulatoria.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Documento de Li¢Oes
Aprendidas da Agenda Regulatéria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Marcar uma reuniao do GT Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a SPI - Secretaria
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reunir-se com o GT Agenda para discutir
licOes aprendidas".

02. Reunir-se com o GT Agenda para discutir licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, deve-se colher subsidios para a elaboracdo do Relatério
utilizando o Modelo de Documento de Licdes Aprendidas da Agenda Regulatdria. Para tanto,
deve-se registrar a avaliacdo do GT Agenda sobre os seguintes aspectos:

1) Todas as etapas necessarias do processo foram executadas satisfatoriamente;

2) Houve etapas executadas, mas ndo previstas;

3) S3o necessarias adequagdes nos artefatos;

4) A equipe tem a composicdo adequada;

5) Os recursos de infraestrutura e comunicac¢do estdo adequados;

6) Os conceitos da Agenda Regulatdria estdo sendo devidamente internalizados pelos
servidores da ANAC;

7) A participacdo social foi satisfatéria;

8) A alocacdo de orcamento para a execugdo de todas as atividades planejadas foi
suficiente.

COMPETENCIAS:
- Elabora Relatdrios da Agenda Regulatdria, abordando todos os aspectos relevantes para a
comunicacdo de resultados e necessidades de melhoria dos processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Documento de Ligdes Aprendidas da
Agenda Regulatdria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Documento de Li¢Ges
aprendidas".

03. Elaborar Documento de Li¢oes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Redigir no SEl o documento de licGes aprendidas, seguindo a referéncia
do Modelo de Documento de Ligdes Aprendidas da Agenda Regulatéria e inserindo as
informacdes coletadas na Reunido do GT Agenda.

O documento deverd, considerando os itens levantados, concluir se ha necessidade de
alteragGes no processo ou nos normativos relativos a Agenda Regulatéria.

COMPETENCIAS:
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- Elabora Relatdrios da Agenda Regulatdria, abordando todos os aspectos relevantes para a
comunicacdo de resultados e necessidades de melhoria dos processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Documento de Li¢cdes Aprendidas da
Agenda Regulatéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar o Documento de Li¢es
aprendidas".

04. Validar o Documento de Li¢cdes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Ler o Documento de Li¢cdes Aprendidas, observando os apontamentos
levantados pelo GT Agenda e validar a conclusdo sobre necessidade de alteracdo do
processo ou dos normativos da Agenda Regulatoria.

Se houver necessidade de ajuste, retornar ao GAPI - Qualidade Regulatdria para corregao.

Comunicar O SPI, caso haja necessidades de alteragdo.
Documento de Li¢cGes aprendidas deve ser inserido no processo SEl

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario modificar MPR ou IN?" seja
"sim, é necessario revisar MPR e/ou IN", deve-se seguir para a etapa "05. Redigir alteracées
do MPR do processo de Agenda Regulatdria e/ ou modificacdes da IN que a normatiza".
Caso a resposta seja "ndo é necessario revisar IN e/ou MPR", deve-se seguir para a etapa
"06. Arquivar o Relatdrio de Licdes aprendidas".

05. Redigir alteragoes do MPR do processo de Agenda
Regulatéria e/ ou modificagdes da IN que a normatiza

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Para alteragdes no MPR, deve-se:
Fazer apontamentos sobre as alteragbes do MPR e comunicar demanda a ALGP/SPI.

Para alteragGes na IN, deve-se:

Levantar os pontos de alteragcdo da IN e iniciar processo de alteragdo de IN.

Na revisdo de ambos, é possivel fazer consulta ao Grupo de Trabalho sempre que
necessario.

COMPETENCIAS:
- PropGe melhorias nos manuais e normativos da Agenda Regulatéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Arquivar o Relatério de Li¢Ges
aprendidas".

06. Arquivar o Relatdrio de Ligcoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.
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DETALHAMENTO: Inserir o Relatério de LicGes aprendidas no processo SEI Em questdo para
fins de registro e gestdo do conhecimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Atualizar Acompanhamento da Agenda Regulatoria
Este processo descreve o acompanhamento mensal da execu¢do da Agenda Regulatéria.

A Portaria que institui a Agenda Regulatdria traz a drea responsdvel por cada um dos temas
selecionados pela Diretoria. Para garantir o cumprimento da Agenda Regulatdria, fica
estabelecido um processo por meio do qual mensalmente as UORGs responsaveis pelos temas
descrevem a evolucdo dos trabalhos e os pontos de aten¢do a serem observados.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultimo dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Acompanhamento da Agenda divulgado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Qualidade Regulatodria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza os dados de acompanhamento da Agenda
Regulatdria por meio de ferramenta prdpria; (2) Publica os dados de acompanhamento da
Agenda Regulatéria por meio de ferramenta prépria.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Planilha de Resumo da Execugdo
Mensal da Agenda Regulatéria", "Status Report da Agenda Regulatéria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail solicitando o preenchimento correspondente do Status
Report de cada tema na pagina de acompanhamento da Agenda Regulatdria disponivel em
http://projetoscorporativos.anac.gov.br/PWA/Projects.aspx. (Project Server)
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Ao final do prazo estipulado, verificar se todas as areas atualizaram seus temas e, se
necessdrio, entrar em contato com os responsaveis para preenchimento dos dados
faltantes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Status Report da Agenda Regulatodria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Project Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar o relatério de acompanhamento
da Agenda Regulatéria".

02. Atualizar o relatorio de acompanhamento da Agenda
Regulatoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Abrir os arquivos referentes ao acompanhamento da Agenda Regulatéria
da ferramenta Power Bl - GAPI contidos na pasta de rede
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\40_Agenda_Regulatoria\Monitoramento_Powerbi. Apds abrir
0 arquivo, clicar no botdo atualizar dados e depois publicar.

Ao fim, os links referentes ao acompanhamento da Agenda Regulatdria estdo atualizados.

COMPETENCIAS:

- Publica os dados de acompanhamento da Agenda Regulatéria por meio de ferramenta
propria.

- Atualiza os dados de acompanhamento da Agenda Regulatéria por meio de ferramenta
propria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Resumo da Execucdo Mensal da Agenda
Regulatdria, Status Report da Agenda Regulatodria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power Bl - GAPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar o relatério de
acompanhamento na Reunido de Gestao".

03. Apresentar o relatorio de acompanhamento na Reuniao
de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Cada superintendente apresentara o Relatdrio de acompanhamento na
Reunido de Gestdo para os Diretores. Os Superintendentes poderdo ser questionados pelos
Diretores sobre o andamento dos temas sobre sua responsabilidade.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.13 Realizar Revisdao Ordindaria da Agenda Regulatoria

Entre o primeiro e o segundo ano do biénio de cada Agenda Regulatdria podera ocorrer a revisdao
da Agenda Regulatdria. Entende-se que este é um processo mais simplificado, prescindindo das
fases de consulta aos servidores e a sociedade. Porém, para que a Diretoria tome sua decisdo
sobre alteracdo ou nao da Agenda Regulatdria com as melhores informacdes possiveis, é
importante que a SPI, em conjunto com as Areas Finalisticas elaborem um Relatdrio de Revisdo
da Agenda Regulatdria, descrevendo o acompanhamento das atividades normativas prioritarias
da ANAC.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dados de acompanhamento de Outubro consolidados", portanto, este
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 sdo:

a) Agenda Regulatdria mantida sem alteragdes.

b) Portaria encaminhada para publicagao.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatdria, O GAPI,
SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Apresenta de forma segura a proposta final de revisdo
ordindria da Agenda Regulatédria; (2) Compara lacunas e o balanceamento das atividades
descritos nos pareceres recebidos das areas finalisticas com o cronograma original da agenda
regulatdria; (3) Consolida as propostas de revisdo recebidas, verificando o prazo proposto e a
necessidade de redistribuicdo das atividades dos temas do periodo; (4) Consolida,
periodicamente, os dados e informag¢des de acompanhamento da Agenda Regulatdria; (5)
Elabora apresentacdo clara e inteligivel para a reunido de gestdo com a proposta de revisdo da
Agenda Regulatdria; (6) Elabora Minuta de Portaria de aprovacdo da revisdo da Agenda
Regulatéria; (7) Elabora Nota Técnica a consideragdo superior sobre a publicagdo da Agenda
Regulatdria para tramitacdo de processo administrativo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Nota Técnica de Revisdo da
Agenda Regulatdria”, "Minuta de Portaria de Aprovacdo da Revisdo da Agenda Regulatéria”,
"Modelo de Apresentacdo dos Ajustes da Revisdo da Agenda Regulatéria para Reunido de
Gestdo", "Modelo de E-Mail de Comunicacao de Revisdo da Agenda Regulatéria para Dirigentes
de UORG", "Modelo de Memorando-Circular de Comunicacdo de Revisdo da Agenda
Regulatdria", "Planilha de Resumo da Execu¢do Mensal da Agenda Regulatdria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consolidar resultados da Agenda Regulatdria e enviar
memorando-circular de revisao da Agenda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Consolidar resultados da Agenda Regulatdria e verificar se hd atraso no
cronograma de Janeiro a Outubro. Se houver atraso, preparar memorando-circular e e-mail,
conforme os Modelo de Memorando-Circular de Comunicacdo de Revisdo da Agenda
Regulatdria e Modelo de E-Mail de Comunicagao de Revisao da Agenda Regulatdria para
Dirigentes de UORG, informando os temas atrasados e solicitando informac¢des quanto a
necessidade de revisdo da Agenda.

COMPETENCIAS:
- Consolida, periodicamente, os dados e informacdes de acompanhamento da Agenda
Regulatoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando-Circular de Comunicacado
de Revisdo da Agenda Regulatdria, Modelo de E-Mail de Comunicacdo de Revisdo da Agenda
Regulatdria para Dirigentes de UORG.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar necessidade de revisdao da Agenda
Regulatdria".

02. Analisar necessidade de revisao da Agenda Regulatdria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Conforme o recebimento das respostas das UORGs, deve-se verificar se as
UORGSs sugerem ajustes de temas.

Pode-se sugerir alteragdes no parecer enviado pelas UORGs, quando:
1) For identificada eventual lacuna;
2) For identificada necessidade de balanceamento do cronograma de atividades;

Caso haja duvida ou inconsisténcia sobre as propostas de ajustes de temas, deve-se contatar
os pontos focais correspondentes para sana-las.

Quando se finalizar a analise de todas as respostas das UORGSs, prosseguir para a proxima
atividade.

COMPETENCIAS:
- Compara lacunas e o balanceamento das atividades descritos nos pareceres recebidos das
areas finalisticas com o cronograma original da agenda regulatoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de revisar a Agenda
Regulatdria?" seja "ndo ha necessidade de revisdo", esta etapa finaliza o procedimento.
Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de revisdo", deve-se seguir para a etapa "03.
Consolidar alteragdes recebidas e analisar exequibilidade dos prazos".

03. Consolidar alteragoes recebidas e analisar exequibilidade
dos prazos
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as propostas de revisdao recebidas na Planilha de
Resumo da Execu¢do Mensal da Agenda Regulatdria, verificar o prazo proposto para suas
entregas e analisar a necessidade de redistribuicdo das atividades dos temas no periodo.

Para tanto, deve ser considerada a capacidade de processamento das demandas pelos
Orgdos de assessoria e tomada de decisdo (Procuradoria, Assessorias e Diretoria), em
relacdo as quantidades de etapas, de forma global, nos trimestres.

Caso a distribuicdo de atividades alcance os parametros de atencdo, O GAPI deve ser
consultado e as UORGs envolvidas devem ser contatadas para confirmacdo do compromisso
com o prazo da entrega.

Caso se verifique necessidade, a Procuradoria, ASTEC e Assessorias podem ser contatadas
para apresentacdo da revisdo dos prazos dos temas e da nova previsdo de entregas,
solicitando posicionamento sobre a viabilidade de cumprir as atividades planejadas pelas
UORGs envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Consolida as propostas de revisao recebidas, verificando o prazo proposto e a necessidade
de redistribuicdo das atividades dos temas do periodo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Resumo da Execucdao Mensal da Agenda
Regulatoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario redistribuir prazos?" seja
"ndo é necessario redistribuir prazos", deve-se seguir para a etapa "04. Preparar
Apresentacdo para a Reunido do GDT". Caso a resposta seja "sim, é necessario redistribuir
prazos", deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar alteracdes recebidas e analisar
exequibilidade dos prazos".

04. Preparar Apresentacao para a Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Preparar apresentacao em PowerPoint contendo os ajustes que ocorrerao
com a revisdao da Agenda Regulatéria vigente, conforme o "Modelo de Apresentagdo dos
Ajustes da Revisdao da Agenda Regulatdria para Reunido de Gestdo".

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentacédo clara e inteligivel para a reunido de gestdo com a proposta de
revisdo da Agenda Regulatéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo dos Ajustes da Revisdo da
Agenda Regulatéria para Reunido de Gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar pauta na Reunido do GDT".

05. Solicitar pauta na Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail para O SPI solicitando pauta na Reunido do GDT para
apresentacdo do Relatério de Revisdo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Apresentar propostas consolidadas de
revisdao na Reunido do GDT".

06. Apresentar propostas consolidadas de revisao na Reuniao
do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: As propostas de revisdao devem ser apresentadas na Reunido do GDT.
Eventuais contribuicdes fornecidas pela Diretoria devem ser registradas para posterior
revisao.

COMPETENCIAS:
- Apresenta de forma segura a proposta final de revisdo ordindria da Agenda Regulatodria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunides com os Diretores".

07. Realizar reunioes com os Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Realizar reuniées com cada Diretor para apresentar as alteracGes
propostas pelas areas finalisticas para a Agenda Regulatéria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Minuta de Portaria, Nota Técnica
e Instruir Processo Administrativo".

08. Elaborar Minuta de Portaria, Nota Técnica e Instruir
Processo Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Levando em consideragdo eventuais contribuigdes fornecidas pela
Diretoria ao Relatério de Revisdo, deve-se elaborar no SEI minuta de Nota Técnica e
Portaria, conforme os artefatos "Minuta de Nota Técnica de Revisao da Agenda Regulatéria"
e "Minuta de Portaria de Aprovag¢ao da Revisdo da Agenda Regulatdria".

COMPETENCIAS:

- Elabora Minuta de Portaria de aprovag¢ao da revisao da Agenda Regulatoria.

- Elabora Nota Técnica a consideragao superior sobre a publicagao da Agenda Regulatdria
para tramitagdo de processo administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria de Aprovagdo da Revisdo da
Agenda Regulatéria, Minuta de Nota Técnica de Revisdo da Agenda Regulatoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar Processo Administrativo e
despachar com o SPI".

09. Validar Processo Administrativo e despachar com o SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.
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DETALHAMENTO: O GAPI devera analisar a Minuta de Nota Técnica de Revisdo da Agenda
Regulatdria e a Minuta de Portaria de Aprovacdo da Revisdo da Agenda Regulatdria e
retornar demanda ao GAPI - Qualidade Regulatdria se houver necessidade de ajustes.
Validado o documento, é necessario despachar com O SPI para sua validagao e assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Protocolar e Encaminhar o processo para a
Diretoria".

10. Protocolar e Encaminhar o processo para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Depois que O SPI assinar os documentos, o processo de revisdo da
Agenda Regulatéria deve ser tramitado, via SEI, para a Assessoria do Diretor-Presidente,
mantendo-o aberto na GAPI e na SPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi recebida solicitacdo de ajuste?" seja
"sim, foi recebida solicitacdo de ajuste", deve-se seguir para a etapa "11. Realizar ajuste no
Processo conforme solicitado por Assessorias de Diretores". Caso a resposta seja "nao foi
recebida solicitacdo de ajuste", deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar pauta na Reunidao
de Diretoria para deliberacdo da revisdo da Agenda Regulatéria”.

11. Realizar ajuste no Processo conforme solicitado por
Assessorias de Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Se houver demanda por ajustes recebidos das Assessorias de Diretores,
ajustar documentos e encaminhar novamente a Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar pauta na Reunidao de Diretoria
para deliberagao da revisdao da Agenda Regulatéria".

12. Solicitar pauta na Reuniao de Diretoria para deliberagao
da revisao da Agenda Regulatoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail a ASTEC solicitando pauta na Reunido de Diretoria para
deliberagdo da revisao da Agenda Regulatodria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.14 Realizar Revisdao Extraordinaria na Agenda Regulatdria

Em casos extraordinarios, podem surgir acontecimentos que apontem para a necessidade de
revisdo da Agenda Regulatdria ndo podendo aguardar o novo ciclo de elaboragdo. Dessa forma,
a Diretoria encaminha as Areas Finalisticas a demanda, que procederdo a analise técnica e de
viabilidade.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de alteracdo extraordinaria aprovada pela Diretoria",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo encaminhado para publicacdo”.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatdria, O GAPI,
SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a exequibilidade dos prazos das entregas da
Agenda Regulatéria; (2) Consolida as demandas de alteracdo da Agenda Regulatéria; (3) Elabora
Minuta de Portaria de aprovagdo da revisdo da Agenda Regulatéria; (4) Elabora Nota Técnica a
consideragdo superior sobre a revisdo da Agenda Regulatéria para abertura e tramitacdo de
processo administrativo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Nota Técnica de Revisdo
Extraordindria da Agenda Regulatéria", "Minuta de Portaria de Aprovacdo da Revisdo
Extraordindria da Agenda Regulatéria”, "Planilha de Resumo da Execugao Mensal da Agenda
Regulatdria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consolidar alteragoes recebidas e analisar exequibilidade
dos prazos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as alteracdes recebidas pelas areas, verificar o prazo
proposto para suas entregas e analisar a necessidade de redistribuicao das atividades dos
temas no periodo.

Para tanto, deve ser considerada a capacidade de processamento das demandas pelos
drgdos de assessoria e tomada de decisdo (Procuradoria, Assessorias e Diretoria), em
relacdo as quantidades de etapas, de forma global, nos trimestres.

Caso se observe necessidade de redistribuicdo, O GAPI deve ser consultado e as UORGs
envolvidas devem ser contatadas para confirmag¢do do compromisso com o prazo da
entrega.

Caso se verifique necessidade, a Procuradoria, ASTEC e Assessorias podem ser contatadas
para apresentacdo da alteragcdo dos prazos dos temas e da nova previsdo de entregas,
solicitando posicionamento sobre a viabilidade de cumprir as atividades planejadas pelas
UORGs envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Analisa a exequibilidade dos prazos das entregas da Agenda Regulatéria.
- Consolida as demandas de alteracdo da Agenda Regulatéria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Resumo da Execucdo Mensal da Agenda
Regulatoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio redistribuir prazos?" seja
"ndo é necessdrio redistribuir prazos", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Minuta de
Portaria, Nota Técnica e Instruir Processo Administrativo". Caso a resposta seja "sim, é
necessdario redistribuir prazos", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar proposta de
redistribuicdo por e-mail".

02. Enviar proposta de redistribuicao por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Se, apds o contato a todas as UORGs envolvidas na elaboragdo dos temas,
ainda se observar a necessidade de redistribuicdo de prazos.

Deve-se enviar proposta de redistribuicdo via e-mail para as UORGs que serdo impactadas,
apresentando os devidos motivos para a sugestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Consolidar alteracGes recebidas e analisar
exequibilidade dos prazos".

03. Elaborar Minuta de Portaria, Nota Técnica e Instruir
Processo Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.
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DETALHAMENTO: Deve-se elaborar no SEI minuta de Nota Técnica e Portaria, conforme os
artefatos "Minuta de Nota Técnica de Revisdo Extraordindria da Agenda Regulatdria" e
"Minuta de Portaria de Aprovagao da Revisdo Extraordinaria da Agenda Regulatéria".

COMPETENCIAS:

- Elabora Minuta de Portaria de aprovacao da revisao da Agenda Regulatoria.

- Elabora Nota Técnica a consideragdo superior sobre a revisdo da Agenda Regulatéria para
abertura e tramita¢do de processo administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria de Aprovacdo da Revisdo
Extraordindria da Agenda Regulatdria, Minuta de Nota Técnica de Revisado Extraordindria da
Agenda Regulatoéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Validar Processo Administrativo e
despachar com O SPI".

04.Validar Processo Administrativo e despachar com O SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: O GAPI devera analisar o processo e retornar demanda ao GAPI -
Qualidade Regulatdria se houver necessidade de ajustes.

Validado o documento, é necessario despachar com O SPI para sua validagdo e assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Protocolar e Encaminhar o processo para a
Diretoria".

05. Protocolar e Encaminhar o processo para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Depois que O SPI assinar os documentos, o processo de revisao da
Agenda Regulatéria deve ser tramitado, via SEI, para a Assessoria do Diretor-Presidente,
mantendo-o aberto na GAPI e na SPI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.15 Elaborar Relatorio de Resultado da Agenda Regulatéria

Ao fim do primeiro ano e ao término da vigéncia da Agenda Regulatdria bienal, elabora-se o
Relatério de Resultado Parcial e Final, respectivamente, comportando a andlise do cumprimento
do planejado para os periodos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de fevereiro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Publicacdo
na pagina da Agenda Regulatéria solicitada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPI - Qualidade Regulatéria, O GAPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Relatdrios da Agenda Regulatdria, abordando
todos os aspectos relevantes para a comunicac¢ao de resultados e necessidades de melhoria dos
processos.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Relatdrio de Resultado da
Agenda Regulatéria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Relatorio de Resultado da Agenda Regulatoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Redigir Relatdrio de Resultado, seguindo a referéncia do Modelo de
Relatério de Resultado da Agenda Regulatéria.
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Caso se esteja na metade do biénio da Agenda Regulatdria, deve-se nomear o Relatdrio
como "Parcial" e elaborar a andlise consolidada do resultado de Janeiro a Dezembro do ano
anterior.

Caso se esteja iniciando um novo biénio da Agenda Regulatédria, deve-se nomear o Relatério
como "Final" e elaborar a andlise consolidada dos dois Ultimos anos.

COMPETENCIAS:
- Elabora Relatdrios da Agenda Regulatdria, abordando todos os aspectos relevantes para a
comunicacdo de resultados e necessidades de melhoria dos processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério de Resultado da Agenda
Regulatodria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar o Relatério".

02. Validar o Relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Validar o Relatério de Resultado da Agenda Regulatéria para publicacdo
na internet.

Se houver necessidade de ajuste, retornar ao GAPI - Qualidade Regulatdria para corregao.
Validado o Relatério, solicitar diagramacgdo a ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar diagramacao".

03. Aguardar diagramacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Qualidade Regulatéria.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento do Relatério diagramado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Relatdério diagramado e solicitar
publica¢do na pagina da Agenda Regulatéria".

04. Validar Relatdrio diagramado e solicitar publicagao na
pagina da Agenda Regulatoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Validar diagramacao do Relatdrio e solicitar publicacdo na pagina da
Agenda Regulatéria através do e-mail comunica@anac.gov.br.

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

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