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APRESENTACAO

O presente Manual € um produto do Projeto Estratégico “Melhoria da
Instrucdo Processual”, cujo objetivo engloba a disseminacdo das melhores
praticas relacionadas a edicdo dos aftos publicdveis. Este instrumento
pretende apresentar orientacdées e modelos para elaboracdo dos
documentos publicados pela Agéncia, interna e externamente, de forma a
ampliar a qualidade e a padronizacdo dos atos.

O documento foi elaborado considerando a realidade da Agéncia e teve
como principal norma de referéncia o Decreto n® 9.191, de 1° de novembro
de 2017, que estabelece as normas e as diretfrizes para elaboracdo,
redacdo, alteracdo, consolidacdo e encaminhamento de propostas de
atos normativos no dmbito do Poder Executivo Federal. Ressalte-se, no
entanto, que as disposicoes da mencionada norma aplicam-se
subsidiariaomente & elaboracdo de atos pela Agéncia e, dessa forma, o
presente Manual primou pela observancia de boas praticas e padroes ja
utilizados no dmbito da ANAC.

Serd possivel identificar no Manual as regras genéricas de observancia
obrigatdéria na elaboracdo do ato, bem como a técnica para a correta
redacdo das partes como: epigrafe; ementa; predmbulo; artigo 1°;
regulamentacdo do objeto; disposicdes transitorias; cldusula de vigéncia
e/ou revogacdo, além de detalhar os padroes adotados pela Agéncia.

Importante salientar que ndo compdem o objeto deste Manual regras para
edicdo de Regulamentos Brasileiros da Aviacdo Civil - RBAC e Instrucdes
Suplementares - IS, uma vez que tais orientacdes estdo disciplinadas na
Instrucdo Normativa n°® 15, de 20 de novembro de 2008, que estabelece
normas e critérios para a elaboracdo e alteracdo de RBAC e IS.
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1. TIPOS DE ATOS PUBLICAVEIS

Os atos oficiais que compdem o objeto deste Manual sGo as Resolucoes,
Instrucoes Normativas, Portarias e Decisdes expedidas pela Agéncia como
forma de manifestacdo das competéncias inerentes a ANAC.

Consoante o objetivo de auxiliar a elaboracdo dos atos publicdveis,
também serdo tratados Avisos de Audiéncias PUblicas, Editais de Intimacdo
e Extratos.

Ressalta-se que os atos oficiais Resolucdo, Instrucdo Normativa, Portaria e
Decisdo possuem caracteristicas estruturais semelhantes, diferentemente
do Aviso de Audiéncia Publica, Edital de Intimacdo e do Exirato, que
comportam distintas especificidades.

DICA:

O cadastro de RESOLUCAQ, INSTRUCAO NORMATIVA, DECISAO e AVISO DE
AUDIENCIA PUBLICA no Sistema Eletrdnico de Informacdes - SEIl é realizado
pela ASTEC para assinatura pelo Diretor-Presidente. As dreas técnicas
devem cadastrar as minutas como PROPOSTA DE ATO.

1.1. RESOLUCAO

A Resolucdo é ato administrativo normativo de competéncia da Diretoria e
tem como finalidade aprovar ou estabelecer normas regulamentares de
efeito externo — como RBAC, Condicdo Especial e revogacdo de IAC — e
interno — como Regimento Interno.

Em regra, possuem carga normativa e efeito abstrato, sendo dotadas de
generalidade.

1.2. INSTRUGCAO NORMATIVA

A Instrucdo Normativa € ato administrativo de competéncia da Diretoria e
tem como finalidade estabelecer procedimentos relativos a execucdo de
disposicdes legais ou regulamentares ou relacionados a matéria de
competéncia especifica da Diretoria, a fim de assegurar unidade de acdo
no dmbito da ANAC.

E ulilizada para estabelecer normas relativas aos procedimentos
administrativos internos da Agéncia, como orientar os servidores no
desempenho de suas atribuicdes; fixar rotina para os trabalhos; e
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estabelecer as diretrizes funcionais, executivas e administrativas a serem
seguidas, zelando pelo seu efetivo cumprimento.

1.3. DECISAO

A Decisdo é ato administrativo de competéncia da Diretoria e tem como
finalidade consubstanciar resultado de processo submetido a deliberacdo
da Diretoria para concretizacdo de negdcios publicos ou afribuicdo de
direito ao particular, relacionado ¢ drea de atuacdo da ANAC.

Este ato € individual, uma vez que possui destinatdrio certo, e exterioriza
uma declaracdo de vontade do Poder PUblico coincidente com a vontade
do particular, sendo utilizado regularmente para autorizar servicos aéreos
publicos, alterar contratos de concessdes e deferir isencdes de requisitos.

Esta Decisdo ndo se confunde com as decisdes emitidas pelas unidades
organizacionais da ANAC, a exemplo das decisdes em primeira inst@ncia
de aplicacdo de penalidades previstas no art. 38, inciso I, do Regimento
Interno, e dos despachos decisorios.

1.4. PORTARIA

A Portaria tem como finalidade formalizar atos de gestdo administrativa e
dispor acerca de outros atos de competéncia da ANAC, ndo exteriorizados
por Resolucdo, Instrucdo Normativa ou Decisdo.

Podem ser signatdrios de portarias os Diretores, Superintendentes e
Gerentes, no dmbito de suas atribuicoes.

As Portarias sdo utilizadas comumente para atos de pessoal, cadastro de
aeroédromos, homologacdo de cursos, aprovacdo de MPR, certificados de
operadores aéreos, cerfificados de organizacdes de manutencdo e
aprovacdo de Instrucdes Suplementares.

1.5. AVISO DE AUDIENCIA PUBLICA

O Aviso de Audiéncia PuUblica é ato administrativo de competéncia da
Diretoria e tem como finalidade divulgar deliberacdo da ANAC relativa a
convocacdo de audiéncia publica para as iniciativas ou alteracdes de atos
normativos que afetem os direitos de agentes econdmicos, inclusive de
trabalhadores do setor, ou de usudrios de servicos de aviacdo civil e de
infraestrutura aeroportudria e aerondutica.

Este ato contém as informacdes necessdrias A viabilidade da participacdo
da sociedade civil no subsidio co processo decisério da Agéncia, a
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exemplo de contribuicdes a emendas de RBAC, elaboracdo de novos
normativos e sobre tema relacionado a concessoes.

1.6. EDITAL DE INTIMAGCAO

O Edital de Infimagdo é o ato adequado para notfificar os interessados em
determinado processo, quando hd frustracdo ou impossibilidade de
tentativa de intimacdo via postal. A partir da publicacdo deste ato o
interessado tem a oportunidade de se manifestar sobre o processo,
apresentando defesa ou interpondo recurso, se for o caso.

Este ato pode ser utilizado para regularizacdo de dados de interessados,
notificacdo de lavratura de auto de infracdo, comunicacdo de decisdes
proferidas nos autos de processos administrativos, comunicacdo de multas
aplicadas e sancoes pecunidrias.

1.7. EXTRATO

O Extrato é a publicacdo resumida na imprensa oficial de atos
administrativos como instrumento de contrato ou de seus aditamentos,
convénios e decisdes de processos administrativos disciplinares. E utilizado
para atos oficiais que ndo requeiram publicacdo integral obrigatdria e deve
conter as informacdes essenciais inerentes ao processo, restringindo-se aos
elementos necessdrios a identificacdo do ato, como espécie do ato,
nUmero do processo, participes, objeto, e vigéncia.
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2. REGRAS GERAIS PARA
ELABORACAO DOS ATOS

A correta elaboracdo dos atos referidos neste Manual pressupde a
observancia de principios e regras da Administracdo PuUblica, além de
caracteristicas proprias como:

Competéncia:

Deve-se observar se o agente € competente para pratficar o ato
administrativo, uma vez que a competéncia é elemento vinculado e torna
o ato nulo, caso seja praticado por autoridade incompetente.

A competéncia estd estabelecida tanto em regulamentos afetos & ANAC,
a exemplo da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2008, e do Decreto n°
5.731, de 20 de marco de 2006, como em regulamentos internos, por
exemplo no Regimento Interno, nas Instrucdes Normativas ou em atos
extravagantes.

Finalidade:

Deve-se observar se a finalidade do ato administrativo estd voltada ao
inferesse publico determinado em lei, afastando hipdtese de ato ilicito e
favorecimento pessoal.

Além da finalidade em sentido amplo, que é o interesse publico, deve-se
também atentar as finalidades especificas dos diversos tipos de atos,
conforme descrito no Item 1 deste Manual.

Ademais, para aprimorar a qualidade dos atos é relevante a aplicacdo dos
preceitos da técnica legislativa, em especial os que seguem:

2.1. OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

a) o ato deve tratar de um Unico objeto, sendo vedada a incluséo de
matéria que lhe seja estranha ou que ndo seja vinculada por
afinidade, pertinéncia ou conexdo;

b) o mesmo assunto ndo serd disciplinado por mais de uma espécie de
ato de igual hierarquia, salvo para fins de complementacdo, com
expressa remissqo;

c) deve-se evitar a edicdo de ato independente quando existir outro
sobre o mesmo assunto, sendo preferivel incluir novos dispositivos no
ato em vigor; e
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d) o dmbito de aplicacdo do ato serd estabelecido de forma clara e
especifica, de acordo com o conhecimento técnico ou cientifico da
respectiva drea.

2.2. VIGENCIA, VACANCIA E CONTAGEM DE PRAZO

a) o ato deve indicar sua vigéncia de forma expressa, devendo ser
estipulado periodo de vacdncia razodvel para ato de maior
repercussdo, que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam
medidas de adaptacdo pela populacdo; que exijaom medidas
administrativas prévias para a aplicacdo de modo ordenado; ou que
ndo convenha a producdo de efeitos anftes da edicdo de ato
regulamentar ainda ndo publicado;

b) a cldusula de vigéncia deverd constar da parte final do ato,
conforme descrito no Item 3.3 deste Manual, com a seguinte
redacdo:

b.1) vigéncia imediata: “Este(a) [ato/norma] enfra em vigor na
data de sua publicacdo”;

EXEMPLO item b.1)

Art. 2° Esta Portaria enfra em vigor na data de sua publicacdo.

b.2) vigéncia futura:

» forma preferencial: “Este(a) [ato/norma] entra em vigor
em [data por extenso].”; e

» forma opcional: “Este(a) [ato/norma] entra em vigor xx
(xxxx) dias apds sua publicacdo.”.

EXEMPLO item b.2)

Forma preferencial: Art. 42. Esta Portaria entra em vigor em 15 de abril de
2020.

Forma opcional: Art. 42, Esta Portaria entra em vigor 90 (noventa) dias apds
a sua publicacdo.
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DICA:

1. A contagem do prazo para entrada em vigor das leis que estabelecam
periodo de vacdancia far-se-d com a inclusdo da data da publicacdo e do
Ultimo dia do prazo, entrando em vigor no dia subsequente a sua
consumacado integral.

2. Portarias de nomeacdo, exoneracdo, designacdo e dispensa ndo devem
apresentar cldusula de vigéncia.
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3. ASPECTOS ESTRUTURAIS

As portarias, resolucdes, instrucdoes normativas e decisdes observam a
organizacdo estrutural prépria das leis. Com efeito, os referidos atos devem
apresentar as seguintes partes:

a) Epigrafe;

b) Ementa;

c) PreGmbulo;

d) Parte normativa (ou dispositiva); e

e) Parte final.

EXEMPLO:

Epigrafe]

RESOLUCAO N° 438, DE 9 DE A TO DE 2017.

Aprova Condicdo Especial
aplicavel a baterias ndo
recarregaveis de ions de lifio.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que Ihe foi outorgada pelo art. 11, inciso V, da
Lein®11.182, de 27 de setembro de 2005, tendo em vista o disposto no art.
8°, incisos X e XLVI, da mencionada Lei, e considerando o que consta do
processo N° 00066.023063/2016-45, deliberado e aprovado na 15° Reunido
Deliberativa da Diretoria, realizada em 8 de agosto de 2017,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar a Condicdo Especial CE/SC 25-058, intitulada
“Condicdo Especial Aplicdvel a Baterias ndo recarregdveis de lons de

Litio", para fins de certificacdo de tipo do avido Embraer ERJ 190-300 e de
outras aeronaves a critério da ANAC

Parte final|
Art. 2° Esta Resolucdo enfra em vigor na data de sua publicacdo. |
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Os Editais de Intimagdo, os Extratos e os Avisos de Audiéncia Publica, por
possuirem estrutura mais simplificada, ndo serdo tratados neste capitulo. Os
modelos desses fipos de documentos constardo do Apéndice a este
Manual.

A seguir, encontram-se explicacdes a respeito de cada parte do ato
administrativo:

3.1. EPIGRAFE

A epigrafe consiste no fitulo designativo que identifica o fipo de ato, o
nimero e a data. Destaca-se que esta informacdo € gerada
automaticamente pelo SEIl com numeracdo sequencial propria. A data
informada pelo sistema serd a do dia de inclusdo do ato.

DICA:

Recomenda-se que o ato seja incluido preferencialmente no dia em que
h& previsdo de assinatura por parte da autoridade competente, a fim de
evitar a defasagem entre as datas.

EXEMPLO:

PORTARIA N° 4.550, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2017.

3.2. EMENTA

A ementa consiste na sintese do tema fundamental do ato e deve ser
compreensivel por si mesma. Situa-se alinhada & direita, imediatamente
abaixo da epigrafe.

A ementa €& obrigatéria em todos os atos normativos (Resolucdes e
Instrucdes Normativas) e € recomenddvel nos demais atos.

DICA:

1. As portarias de nomeacdo, exoneracdo, designacdo e dispensa de
cargos em comiss@o ndo devem apresentar ementa.

2. A ementa deve conter apenas um periodo, o qual deve iniciar com um
verbo na terceira pessoa do singular (Elabora, Dispde, Regulamenta, Revisa
ou Altera).

3. Somente se deve utilizar a expressdo e dd outras providéncias” em atos
normativos de excepcional extensdo e com mulfiplicidade de temas.
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EXEMPLO:

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacoes publicas federais.

3.3. PREAMBULO

O pre@mbulo é a parte do ato que deve enunciar necessariamente:

a) o cargo especifico da autoridade signatdria, sem mencdo a unidade
organizacional vinculada, ou, no caso exclusivo da Diretoria, o 6rgdo;

b) a fundamentacdo legal que aftribui competéncia & autoridade
signatdria ou a Diretoria para a expedicdo do ato;

c) o numero do processo que contém o ato; e

d) ordem de execucdo (Resolve ou Decide) seguida de dois-pontos.

Além disso, o predmbulo poderd apresentar outras motivacdes relevantes
ao ato, as quais serdo precedidas do termo “Considerando”.

DICA:
1. Em linhas gerais, o pre@mbulo serd apresentado da seguinte forma:

Preadmbulo padrado:

O [CARGO DA AUTORIDADE SIGNATARIA], no uso das atribuicdes que
lhe confere [FUNDAMENTACAO LEGAL NA ORDEM HIERARQUICA DAS
NORMAS], tendo em vista [OUTRAS FUNDAMENTACOES INDIRETAS],
considerando o que consta do processo n°® XXXX,

RESOLVE:

Preambulo com mais de 1 motivacao expressa:

O [CARGO DA AUTORIDADE SIGNATARIA], no uso das atribuicdes que
lhe confere [FUNDAMENTACAO LEGAL NA ORDEM HIERARQUICA DAS
NORMAS], tendo em vista o disposto [OUTRAS FUNDAMENTACOES
INDIRETAS],
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Considerando [MOTIVACAO 1];
Considerando [MOTIVACAO 2]; e

Considerando o que consta do processo n°® XXXX,

RESOLVE:

2. Exclusivamente nos atos expedidos pela Diretoria, a fundamentacdo
serd apresentada da seguinte forma:

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DA AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que Ihe foi outorgada pelo [FUNDAMENTACAO
LEGAL NA ORDEM HIRARQUICA DAS NORMAS], tendo em vista o disposto
[OUTRAS FUNDAMENTACOES INDIRETAS], considerando o que consta do
processo n° [XXXX], deliberado e aprovado na [INFORMAR REUNIAO DA
DIRETORIA],

RESOLVE: [ou “DECIDE:", no caso de Decisdes]

3.4. PARTE NORMATIVA OU DISPOSITIVA

A parte normativa ou dispositiva compreende o texto do ato propriamente
dito e organiza-se da seguinte forma:

L

DICA:

Em regra, os atos exarados pela ANAC organizam-se a partir de Capitulos
e das subdivisdes hierarquicamente inferiores. No entanto, caso
necessario, &€ possivel a utilizacdo de todas as divisdes elencadas.

As partes podem ser subdividas em Parte Geral e Parte Especial. Poderdo
ainda ser utilizados os agrupamentos: Disposicoes Preliminares, Gerais, Finais
ou Transitorias.

MANUAL DE ATOS PUBLICAVEIS

3. ASPECTOS ESTRUTURAIS



O Capitulo, o Titulo e o Livro devem ser grafados em mailUsculas,
identificados por algarismos romanos e cenfralizados. O nome do assunto
deve ser iniciado pela preposicdo “DE” ou contracoes.

EXEMPLO:

LIVRO |
DAS PESSOAS

TITULO |
DAS PESSOAS NATURAIS

CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE

As subsecdes e secdes serdo identificadas em algarismos romanos,
grafadas em letras minUsculas em negrito e centralizadas.

EXEMPLO:
1. RESOLUGAO N° 338, DE 22 DE JULHO DE 2014.

Secao |
Publicagdo do Calenddrio de Atividades

Secao ll
Primeira Etapa de Coordenagado

Subsecao |
Divulgagdo da Lista de Historico de Slots (SHL)
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Os artigos, por sua vez, possuem o0s seguintes possiveis desdobramentos:

Artigo

ﬁ

Item
| Paragrafo

Inciso

Alinea

O artigo € indicado pela abreviatura “Art.”, sequida de numeracdo ordinal
até o 9°, sem ponto final (“Art. 1°7, “Art. 2°”,..., "Art. 9°”), e cardinal a partir
deste, seguido de ponto final (“Art. 10.”, "Art. 11.").

Os paragrafos sdo representados pelo sinal “§” e numerados da mesma
forma dos artigos, utilizando-se, quando existente apenas um, a expressado
"Pardagrafo Unico." por extenso.

Os incisos serdo representados por algarismos romanos seguidos de hifen ("l
=", "1-"), as alineas por letras minUsculas acompanhada por paréntese (“a)”,
“b)") e os itens por algarismos ardbicos seguidos de ponto (“1.”, “2.").

A numeracdo de artigo, pardgrafos, alineas e itens sdo separada do texto
por 1 (um) espaco em branco.

DICA:

1. O artigo deve abranger um Unico assunto.

2. O primeiro artigo de atos normativos deve indicar o objeto da norma e
o respectivo dmbito de atuacdo.

3. Utilizar as conjuncdes "e" ou "ou" no pendltimo inciso, alinea ou item,
conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa
ou disjuntiva;

3.5. PARTE FINAL

A parte final compreende as disposicoes pertinentes as medidas
necessarias a implementacdo do ato, as disposicoes transitérias, se for o
caso, a cldusula de revogagdo, e a cldusula de vigéncia.
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DICA:

A cldusula de revogacdo antecede a de vigéncia.

3.6. ORGANIZACAO DOS ATOS

Para definicdo da organizacdo a ser adotada, primeiramente o redator
deve fer clareza dos objetivos do ato e qual resultado deve proporcionar.

A seguir, sGo apresentas algumas regras bdsicas que devem ser seguidas:

a) matérias que guardem dafinidade objefiva devem ser tratadas em
uma mesma agregacdo (por exemplo, Capitulo, Secdo, Subsecdo);

b) os dispositivos devem ser disciplinados segundo uma ordem logica, e,
no caso de atos que instituam procedimentos prdticos, devem seguir
a ordem dos passos a serem seguidos pelo publico destinatdrio;

c) asistematica do ato deve ser concebida de modo a permitir que ela
forneca resposta a questdo juridica a ser disciplinada e ndo a
qualguer outra indagacado;

d) deve-se guardar fidelidade bdsica com o sistema de organizacdo
escolhido, evitando a constante mistura de critérios; e

e) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

DICA:

1. Para atos curtos (como a maioria das portarias), ndo se faz necessaria
a subdivisdo em capitulos, secdes, ou subsecdes.

2. Para atos extensos, recomenda-se elaborar previaomente ao inicio da
redacdo do ato uma subdivisdo preliminar dos temas a serem tratados
em cada capitulo, secdo e subsecdo.
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4. ASPECTOS REDACIONAIS

A redacdo de atos deve ser pautada de forma geral pelos principios que
regem a administracdo publica, dispostos no art. 37 da Constituicdo Federal
de 1988: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Sob uma oética mais especifica, a redacdo dos atos deve observar ainda,
Nno que couber, os preceitos de clareza, precisdo e ordem légica dispostos
na Lei Complementar n° 95, de 1998, e no Decreto n® 92.191, de 2017, em
especial os referidos abaixo:

a) usar as palavras e as expressoes em seu sentido comum, exceto
qguando a norma versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se
pode empregar a nomenclatura prépria da drea;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragcdées na ordem direta, evitando preciosismo,
neologismo e adjetivacoes dispensdveis;

d) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo
que permita perfeita compreensdo do objetivo, do conteiudo e do
alcance do ato;

e) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
meramente estilistico;

f) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido
ao texto; e

g) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior
parte do territério nacional, evitando o uso de expressdes locais ou
regionais.

A seqguir serGo apresentadas orientacdes, sob um viés pratico, voltadas para
aredacdo de atos:

4.1. REDACAO DE ARTIGOS

Os artigos sdo as unidades bdsicas de organizacdo dos atos. Em seguida,
sdo apresentadas algumas regras bdsicas relativas a redacdo de artigos:

a) o art. 1° deve indicar o objeto da norma e o respectivo dmbito de
atuacdo;
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EXEMPLO item a):

Art. 1° Estabelecer, nos termos desta Resolucdo, as providéncias
administrativas decorrentes do exercicio das atividades de fiscalizacdo
da aviacdo civil e da infraestrutura aerondutica e aeroportudria sob
competéncia da ANAC.

b) o objeto e o dmbito de aplicacdo do ato, descritos no art. 1°, devem
se harmonizar com a ementa e concordar com a ordem de
execucdo constante do predmbulo (Resolve ou Decide),
apresentando-se em forma de verbo no infinitivo;

EXEMPLO item b):

EMENTA: Aprova a Emenda n° 02 ao Regulamento Brasileiro da Aviacdo
Civil n® 154.

Art. 1° Aprovar a Emenda n® 02 ao Regulamento Brasileiro da Aviacdo Civil
n° 154 (RBAC n° 154), intitulado “Projeto de Aerddromos”, consistente nas
seguintes alteracoes:

b.1) excepcionalmente a correspondéncia do verbo do art. 1° com
a ementa pode ser afastada se houver prejuizo para
compreensdo ou para a estilistica do texto;

EXEMPLO item b.1):

EMENTA: Altera a Resolucdo n°® 342, de 9 de setembro de 2014.

Art. 1° Promover as seguintes alteracdes na Resolucdo n°® 342, de 9 de
setembro de 2014, que regulamenta os documentos e as demonstracoes
contdbeis padronizadas a serem apresentados pelas empresas brasileiras
que exploram os servicos aéreos publicos, assim como aspectos de sua
escrituracdo contdbil, e dd outras providéncias:

c) nos atos extensos, os primeiros artigos devem ser reservados d
definicdo dos objetivos perseguidos pelo legislador e a limitacdo de
seu campo de aplicacdo;
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EXEMPLO item c):

Art. 1° Regulamentar a jornada de trabalho dos servidores da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil - ANAC.

§ 1° O controle da frequéncia dos servidores serd realizado por meio de
Sistema Eletrénico.

§ 2° Os procedimentos operacionais relacionados a esta Instrucdo
Normativa serdo estabelecidos

em Manual de Procedimentos da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas - SGP.

Art. 2° Submetem-se as disposicdes desta Instrucdo Normativa todos os
servidores em exercicio nas unidades que compdem a estrutura
organizacional da ANAC.

d) cada artigo deve fratar de um Unico assunto ou principio;

e) o artigo conterd, exclusivamente, a norma geral. As medidas
complementares e as excecdes deverQo ser expressas em
pardagrafos;

EXEMPLO item e):

Art. 7° Ato do Diretor-Presidente estabelecerd o hordrio de funcionamento
das unidades que compdem a estrutura organizacional da ANAC.

Pardagrafo Unico. Fracdes de jornada de trabalho realizadas, em cardater
excepcional, fora do hordrio de funcionamento da Agéncia, deverdo ser
motivadas e autorizadas pela respectiva chefia imediata.

f) quando o assunto requerer discriminacdes, o enunciado compord o
caput do artigo, e os elementos de discriminacdo serdo apresentados
sob a forma de incisos; e

EXEMPLO item f):

Art. 6° Constituem-se providéncias administrativas preventivas:
| - Aviso de Condicdo Irregular - ACI; e

Il - Solicitacdo de Reparacdo de Condicdo Irregular - SRCI.
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g) as expressdes devem ser usadas em seu sentido corrente, salvo se se
tratar de assunto técnico, quando entdo serd preferida a
nomenclatura técnica, peculiar ao respectivo setor de atividades.

DICA:

1. Cada artigo deve apresentar apenas 1 periodo.

2. Caso o artigo redigido apresente texto extenso, avaliar a possibilidade
de desmembramento em mais artigos ou de desdobramento em incisos,
no caso de enumeracoes, ou de paragrafos, no caso de excecodes ou
complementos.

4.2. REMISSOES

As remissdoes podem ser internas, quando referentes ao proprio ato, ou
externas, quando referentes a outro ato, lei, decreto. Todas as remissdes
devem apresentar claramente a qual ato e dispositivo apontam, inclusive
no caso das remissdes intfernas, as quais devem incluir o trecho “desta
Portaria”, por exemplo.

A primeira remissdo externa deve apresentar o nUmero, a data e, se for o
caso, o 6rgdo emitente do ato. Nas remissdes externas seguintes, deve-se
apresentar os mesmos dados, com excecdo da data completa, a qual
deve se resumir somente ao ano.

No caso das remissoes internas, ndo se deve utilizar expressdoes como
LT

“anterior”, “seguinte”, ou outras congéneres, tendo em vista que alteracoes
posteriormente sofridas pelo ato podem comprometer a referéncia.

As remissdes apresentadas no predmbulo dos atos, especificamente nos
“considerandos”, deve ser acompanhada da explicitagcdo minima de seu
conteldo, ndo apenas por meio da citacdo do dispositivo.

EXEMPLO:

1. Remissdes no corpo do ato:

“Art. 5° O Al serd lavrado quando for constatada a prdtica de
infracdo a Lein® 7.565, de 19 de dezembro de 1986, que dispde
sobre o Cdodigo Brasileiro de Aerondutica - CBAer, legislacdo
complementar e demais normas de competéncia da
autoridade de aviacdo civil, sendo obrigatdrio o atendimento
dos requisitos essenciais de validade previstos no art. 8° desta
Resolucdo.”
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“§ 3° Caso haja frequéncias com baixa utilizacdo alocadas a
mais de uma empresa No mesmo mercado, serdo realocadas,
primeiramente, aquelas que tiverem o menor percentual de uso
de que frata o inciso | do art. 11 desta Resolucdo e, em caso de
empate nesse critério, aplicar-se-Gdo sequencialmente o©s
seguintes critérios:”

2. Remissdes no predmbulo como “considerando’:

[...] Considerando a Medida Proviséria n°® 780, de 19 de maio de
2017, que institui o Programa de Regularizacdo de Deébitos nGo
Tributdrios junto as autarquias e fundacdes publicas federais e a
Procuradoria-Geral Federal e da outras providéncias; e [...]

DICA:

Grafar a remissdo externas das seguintes formas:

1. Lei n2 11.182, de 27 de setembro de 2005, na ementa, no predmbulo,
na primeira remisséo e na cldusula de revogacdo; e

2.Lleine 11.182, de 2005, nos demais casos;

4.3. PADROES REDACIONAIS
4.3.1. SIGLAS

a) siglas e acronimos devem vir precedidos do respectivo significado e
de hifen em sua primeira ocorréncia no texto (ex.: Didrio Oficial da
Unido - DOU). Da segunda citacdo em diante, basta apenas escrever
a sigla;

b) em geral nGo se coloca ponto nas siglas;
c) a utilizacdo de letras mailsculas ocorrerd:
c.1) se assigla tiver até trés letras. Exemplo: PM, PNU, ANP e ECT.

c.2) se as lefras da sigla forem pronunciadas um a uma. Exemplo:
BNDES, INSS e CNBB;

d) nos demais casos, s& a inicial € maiUscula. Exemplo: Denatran,
Infraero.
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4.3.2. MAIUSCULAS

No dmbito da Agéncia, em se fratando dos atos publicAveis, optou-se pela
redacdo em caixa alta dos fermos abaixo:

a) ANAC;

b) CANAC;

c) siglas das dreas e unidades organizacionais;
d) sigla NR, BPS, CE/SC, SIAPE e outras; e

e) nomes de interessados e/ou destinatdrios determinados dos atos.

EXEMPLO:

Art. 1° Designar os servidores abaixo para responderem pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n® xx/ANAC/201X-xxxX,
frmado com a empresa SISTEMAS DE VIGILANCIA S.A., CNPJ n°
XX XXX XXX/0001-xX, [...]

| - MARIA SILVA, matricula SIAPE n® xxxxx, contato telefénico n® (xx) xxxx-
xxxx, na qualidade de Gestora Titular; e

[...]

4.3.3. ENUMERACOES

a) as enumeracoes devem ser promovidas por meio de incisos, alineas
e itens;

b) o trecho que anuncia uma enumeracdo dever vir sucedido por dois-
pontos e arelacdo de itens que se segue deve ser grafada com inicial
minuUscula e concluida com ponto-e-virgula até o penultimo item;

c) o Ultimo deverd vir seguido de ponto final; e

d) no pendltimo item da enumeracdo, deve-se utilizar as conjuncoes "e
ou "ou," conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente,
cumulativa ou disjuntiva.

4.3.4. GRAFIA DE NUMERAIS

As referéncias a nUmeros — exceto a datas, percentuais e niUmero de outro
ato - devem ser grafadas em algarismos ardbicos seguidos de sua
indicacdo por extenso enfre parénteses.
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4.3.5. GRAFIA DE DATAS

As datas devem ser grafadas por extenso, das seguintes formas "5 de marco
de 2018" e "1° de maio de 2018", sem ponto entre as casas do milhar e da
centena.

4.3.6. GRAFIA DE PALAVRAS EM LINGUAS ESTRANGEIRAS E LATIM

As palavras em linguas estrangeiras ou latim devem ser grafadas em itdlico.
Excepciona-se a essa regra a palavra caput, que por sud recorréncia pode
ser grafada conforme o restante do texto.

4.3.7. TEMPO VERBAL

O tempo verbal deve ser uniforme ao longo de todo texto do ato. Por
padrdo, no dmbito da ANAC, adota-se o futuro simples do presente a todos
0s atos.
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5. SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES - SEI!

Nos termos da Instrucdo Normativa n°® 98, de 4 de maio de 2016, a utilizacdo
do Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEll é obrigatdria para cadastro,
producdo e tramitacdo de todos os documentos e processos na ANAC.
Dessa forma, todos os atos a serem publicados devem ser incluidos nesse
Sistema.

A seguir sdo apresentados detalhes relativos ao SEIl no que tange aos atos
publicdveis. Ressalta-se, fodavia, que este Manual ndo objetiva apresentar
passo a passo para utilizacdo desse Sistema, haja vista a existéncia de
documentos proprios para esse fim.

5.1. TIPOS DE DOCUMENTOS DO SEl!

O SEll possui diversos tipos de documentos, entre os quais destacam-se, por
serem objeto deste Manual: Resolucdo, Decisdo, Portaria, Instrucdo
Normativa, Edital de Intimacdo e Aviso.

Além disso, o sistemma conta com um ftipo especial de documento
denominado “Proposta de ato”. Esse tipo de documento é destinado ao
cadastro de minutas de atos a serem expedidos por instncias superiores.
Apesar de se tratar de minuta, o documento deve ser igualmente assinado
pela unidade proponente, haja vista que apenas documentos assinados
podem ser visualizados ostensivamente no SEl!.

Cabe observar que todo documento no SEI! estd contido dentro de um
processo. Dessa forma, o sistema ndo permite o cadastro de documentos
avulsos.

5.2. CADASTRO DE ATOS PUBLICAVEIS

Em regra, os atos devem ser cadastrados e assinados no dmbito da
respectiva unidade competente. A Unica excecdo d regra sdo os atos de
competéncia da Diretoria, cuja unidade responsdvel pela instrucdo do
processo deve cadastrar a minuta sob o tipo de documento “Proposta de
Ato”.

No caso dos atos de competéncia da Diretoria, cabe d ASTEC o cadastro
do tipo de documento especifico (Resolucdo, Instrucdo Normativa,
Decisdes e Aviso de Audiéncia Publica) no SEIl apds deliberacdo e
aprovacdo em Reunido de Diretoria.
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Destaque-se que, quando do cadastro dos atos, o proprio sistema atribui
numeracdo (no caso atos numerados, como Resolucdes, Portarias e
Instrucoes Normativas) e data ao documento.

5.3. FORMATACAO

O SEl! possui editor de texto proprio, o qual € de utilizacdo obrigatdria no
cadastro de atos publicdveis. Cada tipo de documento possui campos
editdveis proprios, previamente definidos pelo administrador do sistema. As
possiveis formatacdes para os textos inseridos nesses campos sAo
apresentadas em menu suspenso, cabendo ao usudrio a escolha conforme
o texto a ser inserido. Além disso, o editor possui disponiveis as formatacoes
bdsicas, como negrito, itdlico e recuo.

DICAS:

1. Em regra, deve-se adotar as seguintes formatacdes para cadastro de
atos publicaveis (nos itens 1.4 a 1.6 encontram-se enfre aspas as
formatacdes disponiveis no menu suspenso “estilos de bloco”):

1.1 Cargo da autoridade signatdria no predmbulo: letra maiUscula (
Ep.) em negrito (N)

1.2 O termo “Considerando” quando constante no preambulo em
linha a parte: itdlico ( { ) com primeira letra maiUscula

1.3 Ordem de execugdo do preambulo (decide, resolve): lefra
maiUscula ( *4 ) em negrito (N)

1.4 Preambulo e Corpo principal do ato: “Texto justificado recuo na
primeira linha”

1.5 Capitulos, titulos, livros e partes: “Centralizado” com letra
. d
maiuscula ( *4)

1.6 Subsecoes e segoes: “Centralizado” em negrito (N ) com primeira
letra maiuscula

1.7 Citagoes a trechos de normas a serem alterados: 4 recuos (E)
entre aspas

1.8 Termos em lingua estrangeira ou em latim: itdlico ( )

1.9 Espaco entre linhas: 1 enter
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2. O sistema apresentard a versdo digital da assinatura do ato ao fim do
documento, antes do anexo. Dessa forma, ndo se faz necessdria a
insercdo manual do nome da autoridade signatdria. Recomenda-se, no
entanto, a verificacdo da compatibilidade entre o cargo da autoridade
signatdaria citado no pre@mbulo e o de fato ocupado pela autoridade.

EXEMPLO:

A seguir sao exemplificadas as formatagdes conforme os itens constantes
da dica acima:

ﬁ DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que |lhe foi outorgada pelo art. 8°, incisos XIX e
XX, da Lein® 11.182, de 27 de setembro de 2005,

|Considerondo|o disposto na [...];

Considerando o disposto na [...]; e

Considerando o que consta do processo n° [...]
1.3

Art. 1° Estabelece requisitos |[...].

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Secao |
Dos Requisitos

[...]

Art. 15. A Resolucdo n° 293, de 19 de novembro de 2013, que dispoe
sobre o Registro Aerondutico Brasileiro, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

“Art. 67. Quando se fratar de pessoa fisica, sdo exigidos os
seguintes documentos e dados:
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6. ALTERACAO E REVOGACAO

O Decreton®9.191, de 2017, criou nova sistemdatica de alteracdo de atos, a
qual passou a ser adotada pela ANAC. Consoante o mencionado
normativo, alteracdo de atos dar-se-G mediante: reproducdo infegral em
um sé texto, quando se tratar de alteracdo consideravel; revogacdo
parcial; ou substituicdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo.

A reproducdo infegral em um sé texto, no caso de alteracdo considerdvel,
é utilizada quando se pretende alterar um ato de forma significativa
preservando seu numero. Em regra, essa forma de alteracdo ndo é utilizada
pela ANAC.

6.1. ALTERACAO
A seguir sGo apresentadas regras a serem observadas na alteracdo de atos:

a) cada artigo se dedicard exclusivamente a alteracdo de 1 (um) ato
apenas;

b) o ato a ser alterado deverd ser mencionado pelo fitulo designativo e
pela sua data, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as
seguintes alteracdes”, sem especificacdo dos artigos ou subdivisdes
de artigos a serem acrescidos ou alterados;

EXEMPLO itens a) e b):

Art. 1° A Resolucdo n° 293, de 19 de novembro de 2013, que dispde sobre
o Registro Aerondutico Brasileiro, passa a vigorar com as seguintes
alteracoes:

c) o texto de cada artigo acrescido ou alterado serd transcrito entre
aspas, seguido da indicacdo de nova redacdo, representada pela
expressdo “(NR)";

d) é vedada arenumeracdo de pardagrafo ou de unidades superiores a
paragrafo;

e) a renumeracdo de incisos e de unidades inferiores a incisos é
permitida se for inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final
da sequéncia;

f) € vedado o aproveitamento de niUmero ou de letra de dispositivo
revogado;
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g) a utilizacdo de linha pontilhada serd obrigatéria para indicar a
manutencdo de dispositivo em vigor e observard o seguinte:

g.1) no caso de manutencdo do texto do caput, a linha pontilhada
empregada serd precedida da indicagdo do artigo a que se
refere;

g.2) no caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo
subsequente, duas linhas pontilhadas serdo empregadas € a
primeira linha serd precedida da indicacdo do artigo a que se
refere;

g.3) no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de
unidade superior do artigo, a linha pontilhada empregada serd
precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere; e

g.4) a inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensard a revogacdo
expressa do dispositivo;

EXEMPLO item g):

Alteracdo do inciso V do § 1° do art. 68, mantendo-se o capute o § 1°:

V - interesse publico.” (NR)

h) no caso de alteracdo que acrescente novo dispositivo, utiliza-se o
nUumero ou a lefra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de
letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos.

EXEMPLO item h):
Inclusdo do art. 47-A:

“Art. 47-A. Configura-se como infracdo a norma, imputavel
ao operador  do aeroporto coordenado, o}
descumprimento das suas obrigacoes elencadas neste
Titulo.” (NR)
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EXEMPLO:

Art. 1° A Resolucdo n° 293, de 19 de novembro de 2013, que dispoe sobre
o Registro Aerondutico Brasileiro, passa a vigorar com as seguintes
alteracoes:

“Art. 67. Quando se fratar de pessoa fisica, sGo exigidos os
seguintes documentos e dados:

| - copia da cédula de identidade;

Il - nUmero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas;

Il - declaracdo de residéncia assinada pelo declarante,
mencionando expressamente sua responsabilidade, nos
termos da Lein® 7.115, de 29 de agosto de 1983, conforme
o modelo disponivel no sitio eletrénico da ANAC; e

V - nuUmero de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ.” (NR)

Art. 2° A Resolucdo n°® 377, de 15 de marco de 2016, que regulamenta a
outorga de servicos aéreos publicos para empresas brasileiras, passa a
vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 19. A empresa deverd manter-se regular com suad
situacdo fiscal, previdencidria e tfrabalhista, podendo a
ANAC realizar tal verificacdo a qualquer momento.

6.2. REVOGACAO

A cldusula de revogacdo constard ao final do ato, imediatamente antes
da cldusula de vigéncia, e deverd observar as seguintes regras:

a) a expressdo '"revogam-se as disposicoes em contrdrio” ndo deve ser
utilizada; e

b) a cldusula de revogacdo serd subdividida em incisos sempre que se
fratar de mais de um ato.
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EXEMPLO:
Art. 3° Ficam revogados:

| -oart. 74 e o inciso Il do art. 78 da Resolucdo n° 293, de 19 de
novembro de 2013; e

Il - os incisos | a IV do art. 11 da Resolucdo n° 377, de 15 de marco de
2016.

Art. 4 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo.
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7. PUBLICACAO

O dever de publicacdo dos atos administrativos decorre do principio da
publicidade, como requisito de eficdcia e medida de transparéncia na
atuacdo administrativa.

A divulgacdo oficial dos atos exterioriza a vontade da Administracdo
Publica de forma a: divulgar seu conteldo para conhecimento publico;
tornar vdlido e exigivel o contfeudo do ato; desencadear a producdo de
efeitos do ato administrativo; e permitir o controle da legalidade.

A publicacdo dos atos oficiais da ANAC é realizada no Didrio Oficial da
Unido - DOU, quando referente a atos de inferesse geral e de cardter
externo, ou no Boletim de Pessoal e Servico - BPS, quando referente a atos
de cardater interno.

7.1. RESPONSABILIDADE PELA PUBLICACAO

A ASTEC é a unidade responsavel por dar publicidade aos atos expedidos
pela ANAC. No desempenho dessa atividade, além de providenciar a
publicacdo dos atos no DOU e no BPS, a ASTEC promove a revisdo formal
dos atos de forma a garantir sua adequacdo aos padroes adotados pela
Agéncia.

E responsabilidade do setor emitente verificar a competéncia da
autoridade signatdria para a expedicdo do ato, sendo indispensdvel a
referéncia explicita ao dispositivo legal que legitima essa atribuicdo.

7.2. PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Sdo publicados no DOU os atos oficicis que ndo possuam cardter
estritamente interno. O envio dos atos oficiais a Imprensa Nacional é feito
exclusivamente por meio eletrénico.

As matérias a serem publicadas podem constar da:

a) Secdo | — quando resolucodes, decisdes, portarias e outros atos de
interesse geral;

b) Secdo Il - quando portarias ou despachos de interesse dos servidores
da Administracdo PUblica Federal; e

c) Secdo lll - quando contratos, editais e avisos de audiéncias publicas.
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Sdo exemplos de matérias e atos publicados no DOU:

» atos de autorizacdo, renovacdo de autorizacdo, deferimento
de pedidos de isencdes a sociedades empresdrias ou
particulares;

» atos de reqgjustes ou alteracdes unilaterais em contratos de
concessoes;

» atos de designacdo e distribuicdo de frequéncias para
empresas brasileiras;

» atos de inclusdo, alteracdo ou exclusdo de dados e
informacoes de aerédromos;

» atos de emissdo, suspensdo e extincdo de certificados de tipo,
suplementar de tipo, de organizacdo de producdo, de
organizacdo de manutencdo e atestado de produto
aeronautico;

» atos de aprovacdo de IS;

A\

atos normativos de aprovacdo de condicdoes especiais e
emendas a RBACs, revogacdo de IACs e alteracdes normativas;

avisos de audiéncias publicas;
portarias de nomeacdo e exoneracdo de servidores;

despachos de autorizacdo de afastamento do pais; e

YV V V V

editais de intimacado.

Do envio a ASTEC

As unidades responsdveis devem encaminhar os processos referentes as
matérias para publicacdo no DOU com antecedéncia minima de 48 horas,
incluindo no processo o respectivo despacho de solicitacdo de publicacdo
assinado pela autoridade competente.

7.3 PUBLICACAO NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO - BPS

O BPS ¢ o instrumento destinado & publicacdo de atos administrativos, de
cardter interno, inclusive os relativos as atividades funcionais dos servidores,
que, nos termos da legislacdo em vigor, ndo sdo publicados no DOU.

A publicacdo do BPS ocorre semanalmente no Ultimo dia Util (em regra, ds
sextas-feiras) no endereco eletronico
https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/boletim-de-

pessoal.
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Sdo exemplos de matérias e atos publicados no BPS:

» apostilas (correcdo de inexatiddes materiais), portarias de elogio,
concessdo de vantagens, direitos, indenizagdoes ou gratificacdes e
férias;

» atos de movimentacdo interna, mudanca de lotacdo, progressdo
horizontal e vertical;

portarias de elogios;
» listas de antfiguidade e avaliacdo de desempenho;

portarias de designacdo de comissGo ou grupos de trabalho
internos;

» portarias de designacdo de comissdo de sindicdncia, processo
administrativo ou disciplinar, exceto aquela que por determinacdo
expressa devam atuar fora do dmbito do érgdo, devendo constar
do ato o 6rgdo a que pertencem os designados;

portarias de delegacdo de competéncia;

» atos que encerrem mera reproducdo de norma jd publicada por
orgdo oficial;

» desenhos e figuras de tipos diversos, fais como: grdficos,
organogramas, fluxogramas, logotipos, brasdes, emblemas,
simbolos ou mapas;

» atos de aplicacdo de penalidades; e

atos com incidéncia pecunidria para a administracdo.

Do envio a ASTEC

As matérias a serem publicadas no BPS deverdo ser enviadas a ASTEC até
as 14h do dia Util anterior ao previsto para sua efetiva publicacdo. As
matérias enviadas apds o prazo mencionado acima serdo publicadas no
BPS da semana subsequente.

Em caso de excepcionalidade e urgéncia, poderd ser publicada edicdo
suplementar do BPS, observadas as mesmas exigéncias previstas para a
edicdo ordindria, mediante autorizacdo especifica da ASTEC, incluindo-se
No processo a respectiva justificativa.

Os pedidos de cancelamento, suspensdo ou adiamento de publicacdo de
matéria, devidamente justificados e por despacho, devem ser incluidos no
processo e remetido a ASTEC, pela autoridade competente.
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7.4 RETIFICACAO

Quando identificado incorrecdo que ndo tiver comprometido a esséncia
do ato, deve-se proceder 4 sua refificacdo. Essa forma de correcdo deve
ser utilizada para sanar omissdo ou erro de facil verificacdo.

A refificacdo deve apresentar as seguintes informacaoes:
a) numero e data do ato;
b) meio e data de publicacdo;
c) trecho publicado; e

d) trecho corrigido.

EXEMPLO:
1. Retificagao de 1 dispositivo:

No art. 1° da Portaria n° 6.000/ASTEC, de 30 de dezembro de 2018, publicada
no Didrio Oficial da Unido de 31 de dezembro de 2018, Secdo 1, pagina 15,
onde se lé: "...15 (dez) elementos...”, leia-se: “...15 (quinze) elementos...”.

2. Retificagcdo de mais de 1 dispositivo:

Na Portaria n® 6.000/ASTEC, de 30 de dezembro de 2018, publicada no Didrio
Oficial da Unido de 31 de dezembro de 2018, Secdo 1, pdgina 15:

| - no art. 1°, onde se |é:
elementos...”; e

...15 (dez) elementos...”, leia-se: “...15 (quinze)

Il - no art. 15, onde se |&: “...entra em vigor de sua publicacdo.”, leia-se:
“...enfra em vigor na data de sua publicacdo.”.

7.5 REPUBLICACAO

As incorrecdes que tiverem comprometido a esséncia do ato serdo
corrigidas por meio de republicacdo de seu texto completo.

Ao realizar a republicagcdo, a ASTEC incluird um asterisco na epigrafe do ato
e a seguinte observacdo apds o campo assinatura:

> Republicagdo no DOU: “Republicado por ter saido no Didrio Oficial
da UniGo de ..... de ..... de ... com incorrecdes no original”, ou

> Republicagdo no BPS: “Republicado por ter saido no Boletim de
Pessoal e Servico de ..... de ..... de ....... com incorrecdes no original”
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MODELO DE RESOLUCAO

RESOLUCAO N° XXX, DE DIA DE MES DE ANO.
Ementa.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. XX, inciso n° do inciso, da Lei n°
11.182, de 27 de setembro de 2005, tendo em vista o disposto outra fundamentacao legal, se
necessaria, e considerando 0 que consta do processo N° XXXXX.XXXXXx/20xx-xX, deliberado
e aprovado na xx2 Reunido Deliberativa da Diretoria, realizada no dia Xxx de més de ano,

RESOLVE:

Art. 1° Objeto da resolucdo.

Art. 2° ...

Art. X. Clausula de revogacao.

Art. X+1. Clausula de vigéncia.
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MODELO DE INSTRUGAO NORMATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° XXX, DE DIA DE MES DE ANO.
Ementa.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. XX, inciso n° do inciso, da Lei n°
11.182, de 27 de setembro de 2005, tendo em vista o disposto outra fundamentacao legal, se
necessaria, e considerando 0 que consta do processo N® XXXXX.XXXXXx/20xx-xX, deliberado
e aprovado na xx Reunidao Administrativa da Diretoria, realizada no dia xx de més de ano,

RESOLVE:

Art. 1° Objeto da instrugdo normativa.

Art. 2° ...

Art. X. Clausula de revogacéo.

Art. X+1. Clausula de vigéncia.
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MODELO DE DECISAO

DECISAO N° XXX, DE DIA DE MES DE ANO.
Ementa.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que lhe foi outorgada pelo art. XX, inciso n° do inciso, da Lei n°
11.182, de 27 de setembro de 2005, tendo em vista o disposto outra fundamentacao legal, se
necessaria, e considerando 0 que consta do processo N® XXXXX.XXXxXXx/20xx-xx, deliberado
e aprovado na xx? Reunido Deliberativa Eletrénica da Diretoria, realizada nos dias XX e XX
de més de ano,

DECIDE:

Art. 1° Objeto da decisao.

Art 20 ...

Art. X. Clausula de revogacao.

Art. X+1. Clausula de vigéncia.
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MODELO DE PORTARIA

PORTARIA N° XXX/SIGLA UORG, DE DIA DE MES DE ANO.
Ementa.

O SUPERINTENDENTE DE XXXXXXXXXXXXXX (OU O GERENTE DE
XXXXXX OU O DIRETOR), no uso da atribuicao que lhe confere o art. XX, inciso n° do
inciso, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n° 381, de 14 de junho de 2016,
tendo em vista o disposto outra fundamentacédo legal, se necessaria, e considerando o que
consta do processo N% XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 1° ...

Art. 2° ...

Art. X. Clausula de revogacao.

Art. X+1. Clausula de vigéncia.
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MODELO DE AVISO DE AUDIENCIA PUBLICA

AVISO - AUDIENCIA PUBLICA N° XX/ANO.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no
exercicio da competéncia que Ihe foi outorgada pelo art. 11, inciso V, da Lei n°® 11.182, de
27 de setembro de 2005, tendo em vista o disposto outra fundamentacéo legal, se necessaria
e 32 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e na Instru¢cdo Normativa n° 18, de 17 de
fevereiro de 2009, e considerando o que consta do Processo N% XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX,
deliberado e aprovado na xx® Reunido Deliberativa da Diretoria, realizada em xx de més de
ano,

RESOLVE:

Submeter a audiéncia publica proposta de especificacao da proposta, cujo texto podera
ser acessado no sitio desta Agéncia na rede mundial de computadores — endereco:
http://www.anac.gov.br/participacao-social/audiencias-e-consultas-publicas/audiencias-
em-andamento/audiencias-publicas-em-andamento.

As contribuices deverdo ser encaminhadas & Agéncia por meio de formulério
eletronico proprio disponivel no sitio acima indicado até o dia xx de més de ano.

A matéria da audiéncia publica de que trata este Aviso sera objeto de sesséo presencial
em Cidade (UF), no dia x de més de ano, dia da semana, a partir das xx horas, no Local em
Cidade (UF), localizado no Endereco.

As inscri¢Oes de interessados em manifestar-se verbalmente durante a referida sesséo
presencial deverdo ser efetuadas até as xx horas do dia xx de més de ano, por meio do
endereco eletrdnico XXOOOOOOXXXXXXXX@anac.gov.br, sendo obrigatoria a respectiva
identificacdo e a da empresa ou da entidade representativa, se for o caso.
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MODELO DE EXTRATO

EXTRATO

1) ESPECIE: tipo de ato (contrato, termo de execucdo descentralizada, termo aditivo); 2)
PROCESSO n® XxXXxXX.XXXXXX/xXxX-XX; 3) PARTE 1 (ANAC); 4) PARTE 2 (Terceiros),
inscrita no CNPJ/MF ou CPF sob 0 n® XX.XXX.XXX/XXxX-XX; 5) OBJETO: especificacdo do
objeto; 6) DATA DE ASSINATURA: Local, xx de més de ano; 7) VIGENCIA: xx (prazo
por extenso) anos; 8) SIGNATARIOS: Nome e cargo do signatario ANAC; Nome e cargo
do signatario terceiro.
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