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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador de Projeto
1) Avaliar Contribuicées da Consulta Publica e Revisar Proposta (USOAP AGA)

2) Avaliar Parecer da Procuradoria ou Manifestacdo da Diretoria e Revisar Proposta
(USOAP AGA)

3) Elaborar Proposta de Edi¢do ou Alteracdo de Ato Normativo (USOAP AGA)
4) Realizar Estudos
b) Coordenador(a) de Normas da Tematica
1) Realizar Estudos
c) Equipe de Elaboragao de Norma
1) Avaliar Contribuices da Consulta Publica e Revisar Proposta (USOAP AGA)

2) Avaliar Parecer da Procuradoria ou Manifesta¢do da Diretoria e Revisar Proposta
(USOAP AGA)

3) Elaborar Proposta de Edigdo ou Alteracdo de Ato Normativo (USOAP AGA)
d) Equipe de Estudos Regulatérios
1) Realizar Estudos
e) Gestores da SIA
1) Realizar Estudos
f) GTNO - Equipe de Normas
1) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo
g) O GNAD
1) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo
h) O GTNO

1) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo



@

ANAC MPR/SIA-001-R07

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

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

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

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

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

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

a) Realizar Estudos.
b) Elaborar Proposta de Edicdo ou Alteracdo de Ato Normativo (USOAP AGA).
c) Avaliar Contribui¢des da Consulta Publica e Revisar Proposta (USOAP AGA).

d) Avaliar Parecer da Procuradoria ou Manifestagdo da Diretoria e Revisar Proposta (USOAP
AGA).

e) Realizar Acompanhamento de Processo Normativo.

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-001-R06, aprovado na data de 19 de setembro de 2022.

1.3 FUNDAMENTACAO

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

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

Grupo Organizacional Descrigao
Coordenador de Projeto Pessoa responsavel pela coordenacao de
Projeto de Estudos ou de Normas.
Coordenador(a) de Normas da Tematica Responsavel por realizar o levantamento
inicial de informacdes sobre a tematica
especifica.
Equipe de Elaboracdao de Norma Equipe de servidores responsavel pela

execucdo das atividades previstas em um
Projeto de Elaboracdo de Norma.

Equipe de Estudos Regulatérios Equipe responsdvel pela execucdo das
atividades previstas em um Projeto de
Estudos.
Gestores da SIA Grupo correspondente aos gestores das
areas envolvidas
GTNO - Equipe de Normas Subgrupo da GTNO responsavel por analisar
minutas de atos normativos e documentos
correlatos
O GNAD Gerente de Normas, Analise de Autos de
Infracdo e Demandas Externas
O GTNO Gerente Técnico de Normas

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes 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 sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento

10
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dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sao 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
informacgbes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
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¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

s

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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Ato Normativo Ato que estabelece regras gerais e abstratas
de conduta, como Resolugdo, Regulamento
Brasileiro da Aviagdo Civil, Instrucdo
Suplementar, Regimento, Instrugdo
Normativa e Portaria com conteudo
normativo.
Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Relatério de AIR Relatério de Analise de Impacto Regulatdrio,
que registra o processo sistematico de
analise baseado em evidéncias que busca
avaliar, a partir da definicdo de um problema
regulatdrio, os possiveis impactos das
opcdes de agao disponiveis para o alcance
dos objetivos pretendidos, tendo como
finalidade orientar e subsidiar a tomada de

decisdo;
2.2 Sigla
Definicao Significado
AVSEC Seguranca da Aviagdo Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita
CACI Convencao de Aviacdo Civil Internacional
CEF Compéndio de Elementos de Fiscalizacdo
CNAI Coordenadoria de Normas e
Atuacao Internacional
IS Instrucao Suplementar
OACI Organizacdo da Aviacado Civil Internacional
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
SEI Sistema Eletronico de Informacées

12
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigcao
Manual de Gerenciamento de Projetos da O Manual integra a Metodologia de
ANAC Gerenciamento de Projetos da Agéncia,

servindo como guia para a gestdo das
iniciativas consideradas estratégicas pela
Diretoria. Visa apresentar os conceitos mais
importantes para o gerenciamento de
projetos na ANAC, além das boas praticas,
processos, técnicas, ferramentas e artefatos
adotados pela agéncia na gestdo de seus
projetos prioritarios.

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

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

com o propdsito de contribuir para a

melhoria e aperfeicoamento das praticas
regulatdrias da Agéncia.

Modelo de Aviso - Consulta Publica

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

Consulta Publica.

Modelo de Estrutura de Projeto para
Estudos

Modelo de Estrutura de Projeto para a Etapa
de Estudos do Processo Normativo

Modelo de Formulario Eletrénico para
Consulta Publica

Modelo de Formulario Eletrénico para
Consulta Publica de Ato Normativo

Modelo de Justificativa para Audiéncia ou
Consulta Publica

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

13
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Modelo de Memodrias de Reunido

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

Modelo de Nota Técnica da SIA

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

nota técnica no ambito da SIA

Modelo de nota Técnica para Proposicao de
ato Normativo

Modelo de Nota Técnica a ser utilizado
exclusivamente para embasar minutas de
proposi¢do ou revisdo de atos normativos na
SIA.

Modelo de Nota Técnica para Proposicao de
CEF

Modelo de Nota Técnica para Proposicao de
Compéndio de Elementos de Fiscalizacao

Modelo de Quadro Comparativo com
Documentos Técnicos da OACI

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

Modelo de Quadro Comparativo de
Alteracdes Propostas em Atos Normativos
Vigentes

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

Modelo de Relatoério de AIR

Este documento corresponde ao documento
previsto na IN n2 154/2020, a ser preenchido
pelas unidades organizacionais quando da
proposi¢do de atos normativos.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El
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Sugestdo de Normas Sistema cuja finalidade é \\sperj1208\GFT\Aplicacao\files\20.exe
servir de repositério de
normas necessarias a
atividade da ANAC,
contendo a funcionalidade
de coletar e organizar
sugestoes para
aprimoramento das normas
vigentes.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

15
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Informagdes sobre a sua
relacdo com o(s) processo(s) de trabalho publicados aqui devem ser procuradas na introducdo
deste documento. A sua integra deve ser consultada no MPR de origem. Caso o processo de
trabalho referenciado venha a ser revogado no futuro, ele continuara aparecendo nesta secao,
mas com a marca '[REVOGADO]. Este MPR possui 2 processos de trabalho referenciados, a ver:

4.1) Analisar e Responder State Letter de Emenda a Documentos Técnicos da OACI
(USOAP AGA), publicado no MPR/SIA-008-R01: Este processo de trabalho trata das atividades
relacionadas a andlise e resposta a State Letters de emenda a documentos que requerem
posicionamento oficial da Agéncia junto a OACI. O processo se encontra sob coordenacao da
Assessoria de Seguranca Operacional — ASSOP, para os documentos que tratam de seguranca
operacional, e da Assessoria Internacional - ASINT, nos demais casos, devendo a SIA responder
as consultas internas que s3o realizadas pela ASSOP ou ASINT. E importante ressaltar também
que ha determinadas informacdes relacionadas ao protocolo AGA que sao de responsabilidade
do Comaer ou de outras Uorgs da ANAC. Este processo se refere a andlise de itens de
documentos técnicos de responsabilidade da SIA.

4.2) Analisar Conformidade da Regulamenta¢ao Nacional em Relacdo a Documentos
Técnicos da OACI (USOAP AGA), publicado no MPR/SIA-008-R01: Este processo tem como
objetivo a identificacdo e andlise de diferencas. E realizado por meio do preenchimento de um
Compliance Checklist (CC). A identificacdo e notificacdo de diferengas visa a atender previsdo
dos Artigos 37 e 38 da Convengao de Chicago, de forma a estabelecer o grau mais alto possivel
de uniformidade de regulamentos e praticas internacionais relacionadas a navegacao aérea. A
identificacdo e analise de diferengas sao realizadas quando hd altera¢do na regulamentacgdo
nacional ou quando ha alteracdo nos documentos técnicos da OACI. As atividades executadas
para andlise de diferengas quando ha alteragdao nos documentos técnicos da OACI ja foram
descritas no processo "Analisar e Responder State Letter de Emenda a Documentos Técnicos da
OACI" deste manual. Este processo descrevera as atividades que ocorrem, de forma similar,
quando hd alteracdo na regulamentacdo nacional. E importante ressaltar também que hd
determinadas informacdes relacionadas ao protocolo AGA que sdo de responsabilidade do
Comaer ou de outras Uorgs da ANAC. Este processo se refere a andlise de conformidade de itens
de responsabilidade da SIA.
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢ao do processo. O
presente MPR também estd 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 Realizar Estudos

Este processo de trabalho descreve as atividades a serem desenvolvidas para que haja avaliacdo
de determinado problema, iniciativa ou demanda externa relativos aos aspectos regulatérios de
competéncia da SIA, andlise de impacto de alternativas possiveis para a resolucdo da questao e,
por fim, proposicdo de acdo ou de manutencao da situagdo atual, subsidiando, assim, a tomada
de decisdo no ambito da SIA sobre a instauracdo de processo para elaboracao ou revisao de ato
normativo. Trata-se do primeiro processo de trabalho que podera dar inicio a um processo de
normatizagdo. Este processo de trabalho podera ser realizado para proposicao de estudo sobre
um tema especifico ou para um conjunto de temas distintos, a exemplo das proposicées de
temas para Agenda Regulatéria da ANAC.

Estudos sdo as atividades de pesquisa e andlise desenvolvidas com o objetivo de identificar a
necessidade de edi¢cdo de ato normativo ou de alteragdo de ato vigente, considerando alguma
falha, dificuldade ou necessidade identificada no sistema de aviagdo civil brasileiro. Os estudos
nesta etapa sdo registrados em Relatério de AIR ou em Nota técnica, a depender do escopo de
estudo que enseja a cada documento (vide IN 154, de 2020), a despeito de serem prévios ao
inicio da edi¢do ou alteragdo do ato normativo propriamente dito, deverdo conter o maximo de
informacGes técnicas relevantes possivel para definicdo precisa do escopo e as obrigacGes
centrais do ato normativo que porventura venha a ser editado ou alterado.

Nesse sentido, importa destacar que os estudos poderdo concluir pela ado¢do de medidas
administrativas distintas da normatizagdo (como a divulgacdo de informagdes sobre o nivel de
seguranca de agentes do setor, a orientacao e conscientiza¢ao de agentes e consumidores, a
adocdo de barreiras fiscais, etc.) ou mesmo pela desnecessidade de edicdo de ato normativo ou
adogdo de outra medida.

Durante os Estudos podem ser realizadas atividades como: pesquisa bibliografica,
levantamentos de dados, visitas técnicas, além de formas diversas de participacdo das unidades
da ANAC e da sociedade, tais como: realizacdo de workshops, semindrios, reunides, grupos de
trabalho, consultas internas, consultas preliminares, etc. Apds a elaboragdo dos estudos, uma
vez que tenha havido decisdo pela continuidade dos trabalhos e inicio de um processo de
normatizagdo, deve-se iniciar o processo “Elaborar proposta de edi¢cdo ou alteracdo de ato
normativo”. Neste momento, em especial, deve-se realizar uma revisdo das atividades e do
cronograma de atividades do projeto do processo normativo.
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O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Notificagdo CNAI (adocdo de emenda ou doc OACI, alteracdo lei geral
ou norma competéncia SIA)", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Caso os eventos determinados
por este evento de inicio ocorram, mas esteja evidente que ndao implicam em elaboracdo ou
alteracdo de ato normativo de assunto de competéncia da SIA, este processo ndo deve ser
iniciado’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito

para esse processo é: "Processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Coordenador de Projeto, Coordenador(a)
de Normas da Tematica, Equipe de Estudos Regulatdrios, Gestores da SIA.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Relatério de AIR", "Modelo de Memdrias de Reunido", "Modelo
de Estrutura de Projeto para Estudos", "Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC",
"Manual de Orientacdo para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA".

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. Avaliar evento e distribuir para Coordenador(a) de
Normas da tematica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Quando forem identificadas situa¢des que possam implicar elaboracdo ou
alteracdo de ato normativo relativo a matéria de competéncia da SIA, deve-se avaliar a
consisténcia e adequacao dos dados recebidos e designar o(a) Coordenador(a) de Normas
da tematica para o estudo da matéria. Sdo eventos enquadrados como situagées que
podem implicar elaboragdo ou alteracdo de ato normativo:

- notificacdo da CNAI a respeito da ado¢do de emenda ou nova edi¢do de documento
técnico da OACI;

- alteracdo na legislacdo nacional;

- identificacdo de resultado em indicadores de técnicos do setor que sugiram a necessidade
de revisdo da regulamentacdo; ou

- identificacdo de um problema que pode vir a ter uma solucdo regulatdria.

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

- Anexos a CACI;

- Procedures for Air Navigation Services - PANS;

- Regional Supplementary Procedures - SUPPS; e

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

Nos casos de notificacdo da CNAI, juntamente com os dados relativos ao documento técnico
da OACI, serdo encaminhados ao Gestor/SIA informac&es sobre as diferencas ja notificadas
pela ANAC a OACI acerca da matéria, bem como outras informacdes de interesse para o
estudo.

Caso os eventos acima listados ocorram, mas fique evidente que ndo implicam adogdo de
medida regulatéria no ambito de competéncia da SIA, este processo ndo deve ser iniciado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar levantamento preliminar de
informacdes".

02. Realizar levantamento preliminar de informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador(a) de Normas da Tematica.

DETALHAMENTO: O Coordenador(a) de Normas da Tematica deve realizar um levantamento
inicial de informacGes sobre o assunto, se possivel com a identificacdo da origem e natureza
do problema, dos impactos dele decorrentes e, ainda, com eventuais alternativas para a sua
solugao.

Para a conclusdo desta atividade ndo é necessario o preenchimento de “Relatério de AIR”
(esse sera elaborado ao longo da atividade “5. Desenvolver os estudos com apoio da equipe
definida”). Recomenda-se, para tanto, a utilizacdo do “Modelo de Relatdrio de AIR” da SIA
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como referéncia na etapa, tendo em vista as orientacdes sobre analise de impacto
regulatdrio nele presentes.

O levantamento de informacdes deve considerar eventuais sugestdes relacionadas ao tema
registradas no “GFT Mddulo de Normas”. Portanto, nesta etapa, o Coordenador(a) de
Normas da Tematica deve acessar o sistema, e analisar as sugestdes relacionadas a matéria.
Eventuais sugestdes de adequacdo de redagcdo sem impacto no objeto ou na extensdo da
exigéncia técnica podem ser separadas para avaliagao posterior, na etapa “1. Desenvolver
documentacdo de instrugao da proposta” do processo de trabalho 4.2 deste MPR.

Se o0 assunto em andlise envolver diretamente mais de uma unidade organizacional da SIA,
essa(s) devera(do) ser consultadas ou convidadas a realizar conjuntamente esta etapa.

Caso sejam necessdrias informacdes adicionais sobre documentos técnicos da OACI ou
notificagcdes de diferenca, a CNAI deve ser contatada ou consultada por mensagem
eletronica.

As informacdes reunidas pelo Coordenador(a) de Normas da Tematica deverdo ser
apresentadas ao Gestor/SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC,
Modelo de Estrutura de Projeto para Estudos, Modelo de Memérias de Reunido, Modelo de
Relatdrio de AIR, Manual de Orientacdo para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da
SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sugestao de Normas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Submeter iniciativa a deliberagdo sobre o
inicio dos estudos e sua estrutura".

03. Submeter iniciativa a delibera¢ao sobre o inicio dos
estudos e sua estrutura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Apds a andlise das informacg&es, o Gestor/SIA deve agendar reunido com
O GTNO, O GNAD, O SIA e os Gestores da SIA envolvidos (se houver), para deliberacdo sobre
cada um dos problemas e das alternativas registrados.

Deve ser elaborada memdria da reunido para registro das decisdes tomadas e das diretrizes
estabelecidas.

Caso seja decidida a realizacdo de estudos sobre a matéria, o Gestor/SIA e demais gestores
envolvidos deverdo propor a estrutura da fase de estudos, designando a Equipe de Estudos
(servidores responsaveis e Coordenador), e definindo os produtos esperados e o
cronograma a ser seguido. Para adequada organizagdo, ¢é essencial que as atribui¢cdes do/a
Coordenador(a) sejam claramente definidas, com indicagdo dos poderes, limita¢Ges, e atos
gue poderd assinar, entre outros aspectos.

O GTNO devera designar representante(s) compor a Equipe de Projeto com o objetivo de
auxiliar nos estudos e na formulagdo de propostas.
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Além da estrutura dos estudos, devera ser discutida a necessidade de interagao com
outra(s) superintendéncia(s) que possuam competéncia sobre a matéria. Caso seja
considerada necessdria a interacdo, reunides ou outros meios de consulta deverao ser
adotados na etapa “5. Desenvolver os estudos com apoio da equipe definida”. As
respectivas memdrias de reunido ou os relatdrios das interacdes deverao ser registrados
pelos servidores designados para os estudos.

O inicio e a estrutura dos estudos serao definidos por deliberagdo da SIA, com registro em
ata de reunido, mensagem eletronica ou outro meio que permita a defini¢cdo precisa e
transparente dos estudos.

Caso seja julgada desnecessaria a realizacdo de estudos sobre a matéria, esta etapa
encerrara o processo de trabalho. Caso se trate da inviabilidade de adoc¢do de emenda ou
nova edicdao de documento técnico da OACI ou de inviabilidade de incorporacdo no prazo
estabelecido pela OACI, antes do encerramento do processo de trabalho devera notificar a
CNAI para inicio do procedimento de notificacdo de diferenca, conforme procedimento
previsto no processo de trabalho 5.3 do MPR/SIA-008.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memdrias de Reunido, Modelo de
Estrutura de Projeto para Estudos, Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a decisdo dos gestores da SIA?"
seja "desnecessaria a realizacdo de estudos sobre a matéria", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "necessaria a realizacdo de estudos sobre a matéria",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar estudos a SPI e divulgar internamente".

04. Comunicar estudos a SPI e divulgar internamente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: A partir da estruturagdo dos estudos, o Coordenador de Projeto devera
comunicar os estudos a SPI, por mensagem eletronica, para divulgacdo a Diretoria e
promover a divulgagdo interna das atividades, conforme procedimentos definidos pela
Superintendéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Desenvolver os estudos com apoio da
equipe definida".

05. Desenvolver os estudos com apoio da equipe definida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Estudos Regulatérios.

DETALHAMENTO: A etapa tem por objetivo a realiza¢do de estudo aprofundado acerca do
evento de inicio do processo e a identificacdo de possiveis agées a serem adotadas pela
Agéncia. Para orientacdo dos estudos e consolidacdo dos resultados do estudo, deve ser
utilizado o “Modelo de Relatério de AIR”.

Caso tenha sido definida como necessaria a interagcdo com outra superintendéncia, deverdo
ser realizadas reuniGes, consultas ou outras formas de interacdo para alinhamento das areas
guanto ao problema e quanto as possiveis agdes que poderao ou deverao ser adotadas por
cada superintendéncia. As respectivas memorias de reunido ou os relatérios das interagées
deverdo ser registrados.
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Antes da consolidacdo dos estudos, devera ser avaliada a necessidade de participacao social,
conforme atividade “6. Submeter iniciativa a deliberacdo sobre a realizacao de participacao
social ou consulta interna durante os estudos”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério de AIR, Manual de Orientacao
para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Submeter a deliberacado sobre a realizacao
de participacao social ou consulta interna durante estudos".

06. Submeter a deliberagao sobre a realizacao de participagao
social ou consulta interna durante estudos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Projeto, tendo em vista o resultado dos estudos,
devera agendar reunido com O GTNO, O GNAD, O SIA e gestores envolvidos, para discussdo
sobre a de participacdo social ou consulta interna durante os estudos.

O Coordenador de Projeto, devera resumir para os participantes da reunido a complexidade
do problema, as alternativas identificadas e em que medida a participagdo social podera
contribuir para o desenvolvimento do tema, segundo a visdo dos servidores designados para
os estudos.

Conforme o caso, os participantes da reunido deverado definir quais os meios, prazos e
escopo da participacdo. Especial atencdo deve ser dada a garantia de transparéncia e
impessoalidade ao longo das atividades que envolvam interagdo com agentes externos a
ANAC.

O SIA decidira quanto a participagao social ou consulta interna, registrada a decisdao em
memoria de reunido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo do Coordenador de
Projeto?" seja "necessdria a realizagdo de evento de participagao social", deve-se seguir
para a etapa "07. Promover a participagdo social e avaliar contribui¢des recebidas". Caso a
resposta seja "desnecessaria a realizacdo de evento de participagdo social", deve-se seguir
para a etapa "08. Consolidar estudos em nota técnica ou Relatério de AIR".

07. Promover a participacao social e avaliar contribui¢des
recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Estudos Regulatérios.

DETALHAMENTO: Confirmada a promoc¢ao da participacdo social e os meios de sua
realizacdo, os servidores designados deverdo elaborar os documentos necessarios a sua
realizacdo e registrar em relatdrio as atividades realizadas, as contribuicdes recebidas e as
eventuais altera¢des implementadas em fungao das contribui¢cdes acatadas.

Na etapa de avaliagdo das contribui¢des recebidas, deve ser avaliada a necessidade de
interagdo prévia entre a Equipe de Estudos Regulatdrios, O GTNO, O GNAD e os gestores
envolvidos.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Consolidar estudos em nota técnica ou
Relatério de AIR".

08. Consolidar estudos em nota técnica ou Relatdrio de AIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Estudos Regulatérios.

DETALHAMENTO: Deve a Equipe de Estudos Regulatérios:

1- Elaborar “Nota Técnica” contendo a descricdo das acoes realizadas pelos servidores
designados e a analise de impacto regulatério realizada (com dados e embasamentos
pertinentes) e;

2- Elaborar “Relatério de AIR”, consolidando o resumo da andlise preliminar de impacto
regulatdrio realizada. O resultado dos estudos deve incluir uma avaliagao do impacto de
cada alternativa proposta sobre a conformidade das normas nacionais em relagdo a normas
e recomendacdes da OACI.

Ressalta-se que, uma prévia interacdo com o Superintendente para apresentacao do
resultado dos estudos e das conclusdes que serdo registradas nos documentos pode
favorecer o aprimoramento da analise realizada e otimizar os debates realizados na etapa
“9. Submeter estudos a deliberacdo sobre a abertura de projeto normativo e a realizagdo de
apresentacdo a Diretoria”. O “Relatério de AIR - Preliminar” fica dispensado para os casos
em que a equipe de estudos concluir pela inexisténcia de problema ou de solugdo oportuna
ou pela adogdo de solucdo ndo normativa para o problema.

Caso tenha havido participacdo social, tais documentos deverao conter resumo dos
impactos da participa¢do no resultado do estudo, com mencdo ao relatdrio elaborado ao
final da atividade “7. Promover a participacdo social e avaliar contribuicGes recebidas”.

A nota técnica elaborada na etapa devera ser cadastrada no SEl. Recomenda-se que
previamente ao cadastro a documentacgdo seja encaminhada por mensagem eletrénica ao/a
Coordenador(a) para avaliagdo preliminar. Assim, eventuais duvidas poderdo ser dirimidas e
lacunas eventualmente existentes poderdo ser supridas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Submeter estudos a deliberagdo sobre a
abertura de projeto normativo e a realizagdao de apresentagao".

09. Submeter estudos a deliberagao sobre a abertura de
projeto normativo e a realizacao de apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Projeto devera avaliar a documentacdo elaborada nas
etapas anteriores e agendar reunido com os gestores envolvidos e com o Superintendente,
devendo este deliberar sobre o prosseguimento das atividades.

A deliberacdo podera resultar na abertura de projeto normativo ou ndo, considerando
aspectos relacionados a oportunidade e conveniéncia do projeto em funcdo de outros
projetos ou demandas em andamento ou pendentes na Superintendéncia. Caso nao haja
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abertura de projeto, as razdes para o encerramento ou para o ndo prosseguimento imediato
deverdo ser registradas e acompanhadas pela GTNO.

Abaixo sdo listados os possiveis resultados da deliberagao:
a) ESTUDOS NAO INSERIDOS NA AGENDA REGULATORIA:
1) Inexisténcia de problema ou de solugao oportuna.

Caso se conclua que, a despeito das avalia¢Oes realizadas nas etapas anteriores, o evento de
inicio em verdade ndo representa um problema, ndo é de competéncia da SIA ou ndo deva
ser tratado, o processo de trabalho devera ser concluido.

Nesse caso, a documentacdo elaborada devera ser arquivada e as conclusGes deverao ser
divulgadas internamente e comunicadas a SPI, que as divulgara a Diretoria.

Caso se trate da inviabilidade de adocdo de emenda ou nova edi¢do de documento técnico
da OACI ou de inviabilidade de incorporacdo no prazo estabelecido pela OACI, antes do
arquivamento da documentacao devera notificar a CNAI para inicio do procedimento de
notificacdo de diferenca, conforme procedimento previsto no processo de trabalho 5.3 do
MPR/SIA-008. Caso se trate de tema que tenha envolvido participacdo social, a justificativa
da ndo abertura de projeto normativo devera ser divulgada aos agentes consultados
previamente.

2) Problema com solugdo ndo normativa.

Caso se conclua pela adogdo de medida regulatdria ndo normativa, os participantes da
reunido deverdo definir as acOes a serem adotadas, os responsaveis por sua implementacado
e as medidas para monitoramento da efetividade da medida. As definicGes ndo dependerao
de publica¢do de portaria, mas deverdo ser registradas em instrumento que garanta o
registro preciso e transparente de tais informagdes. Nesse caso, o processo de trabalho
também devera ser concluido.

Nesse caso, a documentacdo elaborada devera ser arquivada e as conclusdes deverdo ser
divulgadas internamente e comunicadas a SPI, que as divulgard a Diretoria. Caso se trate da
inviabilidade de ado¢do de emenda ou nova edi¢do de documento técnico da OACI ou de
inviabilidade de incorporagdo no prazo estabelecido pela OACI, antes do arquivamento da
documentagdo, devera notificar a CNAI para inicio do procedimento de notificacao de
diferenca, conforme procedimento previsto no processo de trabalho 5.3 do MPR/SIA-008.
Caso se trate de tema que tenha envolvido participag¢do social, a justificativa da nao
abertura de projeto normativo devera ser divulgada aos agentes consultados.

3) Problema com solu¢do normativa

Caso se conclua pelo inicio de projeto normativo, devera ser iniciada diretamente a etapa
“11. Submeter iniciativa a deliberagdo sobre a estrutura do projeto normativo do processo”,
sem necessidade de envio dos documentos produzidos na etapa “8. Consolidar estudos em
nota técnica ou Relatério de AIR” a SPI.
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b) ESTUDOS INSERIDOS NA AGENDA REGULATORIA:

Caso se trate de tema incluido (ou a ser incluido) na Agenda Regulatéria, deverao ser
definidos os responsaveis pela preparacdo da apresentacao e as datas disponiveis para o
evento, encaminhando-se os documentos produzidos na etapa “8. Consolidar estudos em
nota técnica ou Relatério de AIR” a SPI para divulgacdo a Diretoria, independentemente de
se concluir pela inexisténcia de problema ou de solug¢do oportuna, pela ado¢do de solugdo
ndo normativa ou ainda pela adog¢do de solugdo normativa.

Deverd entdo ser iniciada a etapa “10. Realizar apresentacdo a Diretoria e implementar
diretrizes”. Em regra, serdao objeto de apresentagao a Diretoria os estudos inseridos (ou a
serem inseridos) na Agenda Regulatdria. Outros casos poderdo ser definidos conforme a
relevancia do tema ou a necessidade de alinhamento prévio com a Diretoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é a decisdo da SIA?" seja
"inexisténcia de problema ou solugdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "problema com solu¢do normativa (fora do escopo da Agenda Regulatdria)", deve-se
seguir para a etapa "11. Submeter iniciativa a deliberacdo sobre a estrutura do projeto
normativo do processo". Caso a resposta seja "problema com solucdo normativa (no escopo
da Agenda Regulatdria)", deve-se seguir para a etapa "10. Realizar apresentacdo a Diretoria
e implementar diretrizes".

10. Realizar apresentacao a Diretoria e implementar diretrizes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Projeto devera coordenar os servidores designados
para desenvolvimento de apresentacdo nos moldes definidos pela SPI.

A partir da apresentagdo, eventuais recomendacgdes ou diretrizes apresentadas pela
Diretoria deverdo ser registradas e implementadas durante o processo de desenvolvimento
do projeto normativo.

Caso a Diretoria entenda necessaria a complementac¢do dos estudos realizados, devera ser
retomada a etapa “5. Desenvolver os estudos com apoio da equipe definida” considerando
as diretrizes estabelecidas pela Diretoria.

Caso a Diretoria concorde quanto a inexisténcia de problema ou de solugdo oportuna ou
guanto a adogdo de solugdo ndo normativa, a documentagao elaborada devera ser
arquivada e as conclusdes deverdo ser divulgadas internamente.

Caso a Diretoria concorde quanto a adogao de solugdo normativa, o projeto deve seguir
para a etapa “11. Submeter iniciativa a deliberagdo sobre a estrutura do projeto normativo
do processo”.

Caso a Diretoria divirja da conclusdo obtida na etapa “9. Submeter estudos a deliberacado
sobre a abertura de projeto normativo e a realizagdo de apresentacgdo a Diretoria”, deve ser
seguido o encaminhamento correspondente a opcdo definida pela Diretoria, conforme
encaminhamentos descritos anteriormente. Em todos os casos, a ata que registre o
entendimento da Diretoria deve ser registrada.
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Nos casos em que o estudo tiver como referéncia a ado¢cao de emenda ou nova edicdo de
documento técnico da OACI, antes do arquivamento da documentacao devera notificar a
CNAI para inicio do procedimento de notificacdo de diferenca, conforme procedimento
previsto no processo de trabalho 5.3 do MPR/SIA-008.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Submeter iniciativa a deliberagdo sobre a
estrutura do projeto normativo do processo".

11. Submeter iniciativa a deliberag¢ao sobre a estrutura do
projeto normativo do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Projeto devera agendar reunido com a O GTNO, com O
GNAD, com O SIA e demais gestores envolvidos para definicdo da estrutura do projeto de
edicdo ou alteragdo de ato normativo.

A definicdo devera ter como referéncia o resultado dos estudos e as eventuais
recomendacgdes ou diretrizes colhidas durante a apresentacdo a Diretoria.

A estrutura devera ter como referéncia metodologia de gestdo de projetos e conter3, no
minimo, a definicdo do escopo, o estabelecimento de cronograma detalhado e a designacao
de coordenador e Equipe de Projeto, observado o disposto no Manual de Gerenciamento de
Projetos da ANAC.

Também deverd ser preestabelecido se havera consulta publica ou ndo ao longo do
processo. A previsdao de ocorréncia ou nao de consulta publica podera, no entanto, ser
alterada ao longo da etapa “1. Desenvolver documentagdo de instru¢do da proposta” do
processo “4.2 Elaborar proposta de edigdo ou alteragao de ato normativo”.

A estrutura ndo dependera de publicagdo de portaria para definicdo de grupo de trabalho,
mas devera ser registrada em instrumento que garanta o registro preciso e transparente de
tais informacoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Divulgar o resultado dos estudos e a
estrutura do projeto normativo".

12. Divulgar o resultado dos estudos e a estrutura do projeto
normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: A partir das definicGes obtidas na etapa “11. Submeter iniciativa a
deliberagdo sobre a estrutura do projeto normativo do processo”, o Coordenador de Projeto
devera divulgar internamente o resultado dos estudos e a estrutura do projeto normativo
de acordo com os procedimentos definidos pela Superintendéncia.

Caso n3o tenha ocorrido apresentacdo a Diretoria, o/a Coordenador(a) devera encaminhar a
SPI, para que esta divulgue a Diretoria, mensagem eletrénica com informacdes sobre o
resultado dos estudos e a estrutura do projeto normativo, contendo em anexo os arquivos
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eletrénicos dos documentos produzidos na etapa “8. Consolidar estudos em nota técnica ou
Relatdrio de AIR”.

Caso se trate de matéria relacionada a documento técnico da OACI e os gestores envolvidos
decidam pela nao realizacao dos estudos ou pela realizacdo de estudos em cronograma que
ultrapasse o prazo estabelecido pela OACI, deve ser avaliado se a manutencdo do status quo
ou o cronograma proposto implicardo a necessidade de diferenca a OACI, conforme
procedimento definido em MPR especifico. Para tanto, a CNAI deve ser notificada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Elaborar Proposta de Edi¢cdao ou Alteragao de Ato Normativo (USOAP
AGA)

Este processo de trabalho descreve as atividades necessarias para elaboracdo de uma minuta
de ato normativo e dos demais documentos que compordo o processo administrativo para
proposicdo do ato normativo.

Este processo de trabalho deve ser iniciado apds a conclusdo dos Estudos, caso estes tenha
concluido que a normatizacdo é a solucdo adequada, em continuidade ao cronograma e
diretrizes estabelecidos na etapa “10. Submeter iniciativa a deliberacao sobre a estrutura do
projeto normativo do processo” e nas reunibes realizadas ao longo do processo de trabalho
“Realizar estudos”.

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

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposicdo de norma aceita e dados do projeto de processo normativo
registrados", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Documentacdo para proposicdo de normas
elaborada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Coordenador de Projeto, Equipe de
Elaboragdo de Norma.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Relatério de AIR", "Modelo de nota Técnica para Proposicdo de
ato Normativo", "Modelo de Quadro Comparativo com Documentos Técnicos da OACI",
"Modelo de Justificativa para Audiéncia ou Consulta Publica", "Modelo de Aviso - Consulta
Pdblica", "Modelo de Quadro Comparativo de Alteragbes Propostas em Atos Normativos
Vigentes", "Manual de Orientagdo para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA",
"Modelo de Formulario Eletrénico para Consulta Publica", "Modelo de Nota Técnica para
Proposi¢do de CEF".

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. Desenvolver documentagao de instrucao da proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Elaboragdo de Norma.

DETALHAMENTO: Estruturado o projeto normativo, a Equipe de Projeto deverd desenvolver
as atividades necessarias a constru¢do da documentacdo de instrug¢do do processo de
edicdo ou alteragdo de ato normativo. Entre os documentos de instru¢do destacam-se:

1. “Nota Técnica” com resumo das atividades desenvolvidas e da fundamentac¢ao
técnica da proposta;

2. “Relatério de AIR” contendo a sintese da andlise de impacto regulatdrio realizada;
3. “Minuta de Regulamento”;

4, “Minuta de Ato de Aprovacgdo”, caso o regulamento seja aprovado por Resolugdo ou
Portaria;

5. “Quadro comparativo com documento técnico da OACI”, caso a matéria tenha como

referéncia documento técnico da OACI; e
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6. “Quadro comparativo de alteracdes”, caso se trate de proposta de alteracao de ato
normativo.

Outros documentos podem ter sido definidos na etapa “11. Submeter iniciativa a
deliberacdo sobre a estrutura do projeto normativo do processo”, do processo de trabalho
4.1, ou julgados oportunos ao longo do desenvolvimento da documentagado listada acima.
Recomenda-se que sejam elaborados tantos documentos quantos necessarios para a
adequada fundamentacdo da proposta da Equipe de Projeto, recomendando-se a inclusao
no processo de todos os dados julgados relevantes para a tomada de decisao, tais como
estudos utilizados como referéncia, atos de outras autoridades correlatos a proposta, dados
de incidentes existentes na ANAC em outros entes, e dados do cadastro de agentes
regulados.

Para orientacdo do desenvolvimento dos documentos de instrucdo da proposta,
recomenda-se a utilizacdo dos materiais de orienta¢do divulgados na Intranet da SIA
(endereco eletrbnico http://intranet.anac.gov.br/sia/), em especial o “Manual de orienta¢do
para elaboracdo de atos normativos no ambito da SIA”.

De acordo com o andamento das atividades, o/a Coordenador(a) podera agendar reunido
com O GTNO, O GNAD, O SIA e demais gestores envolvidos para avaliacdo da necessidade
de consulta externa (a outros 6rgaos, entidades ou outros) ou de utilizacdo de instrumentos
de participacao social, respeitado o disposto do pardgrafo Unico do art. 26 da Instrucao
Normativa n° 107, de 21 de outubro de 2016.

Caso seja definida a realizagdo de qualquer dessas atividades, a Equipe de Projeto devera
elaborar a documentagdo e promover as agées necessdrias para tanto, registrando
detalhadamente as atividades realizadas, as contribui¢cdes entdo recebidas e os impactos de
tais contribuicGes na proposta que serd apresentada a Diretoria.

Caso a Equipe de Projeto entenda pela desnecessidade de realizagcdo de Consulta Publica,
o/a Coordenador(a) deverd agendar reunido com O GTNO, O GNAD, O SIA e demais gestores
envolvidos para deliberagio sobre o assunto. Na reunido, devera ser apresentada pelo/a
Coordenador(a) a opinido da equipe de projeto e seus fundamentos técnicos. O resultado da
reunido devera ser registrado na nota técnica que subsidiara a proposta.

Caso seja definida a realizagdo de consulta publica, a Equipe de Projeto devera elaborar a
documentacgdo necessdria a realiza¢gdo da consulta publica, qual seja:

1. “Aviso de Consulta Publica”;
2. “Formulario Eletronico para Consulta Publica”; e
3. “Justificativa para Consulta Publica”.

As sugestOes relacionadas a adequagdes de redagdo sem impacto no mérito da exigéncia e
separadas na etapa “2. Realizar levantamento preliminar de informac¢des” do processo de
trabalho 4.1 devem ser tratadas ao longo desta etapa.

Caso se enquadre nas hipdteses da Instrucdo Normativa (IN) n° 81, de 19 de dezembro de
2014, a equipe de projeto deverd desenvolver, com o apoio da GFIC, proposta de
Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo (CEF) ou de alteracdo de CEF ja existente. A
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documentacdo envolve (i) a elaboracdo de minuta de CEF em duas versdes (uma completa e
outra publica), (ii) minuta de Nota Técnica especifica para fundamentacdo do CEF e (iii)
minuta de Portaria de aprovagao do CEF, conforme modelos disponibilizados na Intranet.

A Nota Técnica deverd conter a justificativa para os dispositivos do ato normativo que nao
forem objeto de elemento de fiscalizagao.

Com base na proposicao de edicdo ou alteracdo de ato normativo, a equipe de projeto, em
atencdo as atividades definidas no plano de projeto, deve avaliar a
possibilidade/conveniéncia de edicdo de materiais de orientagdo para fornecer orientacgdes,
esclarecimentos adicionais, boas praticas ja avaliadas, entre outras informacgées que
promovam melhor compreensao do regulado quanto as regras propostas e facilitem o
cumprimento e a adesdo ao normativo. Para estruturacdo e desenvolvimento dos materiais,
a GTAS deve ser consultada, conforme MPR-SIA-018 (Atividades de Fomento - SIA).

A documentacdo consolidada na etapa devera ser cadastrada no SEl . Recomenda-se que
previamente ao cadastro a documentacdo seja encaminhada por mensagem eletronica ao/a
Coordenador(a) para avaliagdo preliminar. Assim, eventuais duvidas poderdo ser dirimidas e
lacunas eventualmente existentes poderdo ser supridas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Quadro Comparativo com Documentos
Técnicos da OACI, Modelo de Formulario Eletrénico para Consulta Publica, Modelo de Aviso
- Consulta Publica, Modelo de Justificativa para Audiéncia ou Consulta Publica, Modelo de
Nota Técnica para Proposicdo de CEF, Modelo de Quadro Comparativo de Alteracées
Propostas em Atos Normativos Vigentes, Modelo de Relatdrio de AIR, Modelo de nota
Técnica para Proposicao de ato Normativo, Manual de Orientacdo para a Proposicdo de Atos
Normativos no Ambito da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Submeter a delibera¢do a documentacgao
elaborada e os entendimentos sobre a necessidade de consulta a Procuradoria".

02. Submeter a deliberag¢ao a documentac¢ao elaborada e os
entendimentos sobre a necessidade de consulta a
Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: Apés consolidagao da proposta, o Coordenador de Projeto deve avaliar
todos os documentos produzidos e agendar reunidao com O GTNO, O GNAD, O SIA e os
demais gerentes envolvidos para deliberagdo da documentacdo elaborada e discussao sobre
a necessidade de consulta a Procuradoria previamente a fase de consulta publica.

Na reunido, o Coordenador de Projeto devera apresentar o entendimento da Equipe de
Projeto acerca da consulta prévia a Procuradoria. Caso a consulta seja dispensada, a
documentacgdo devera ser encaminhada a Diretoria para deliberagdo quanto a Consulta
Publica.

Caso o projeto normativo ndo contenha a etapa de consulta publica, a consulta a
Procuradoria serd necessaria, uma vez que nesse caso o posterior encaminhamento a
Diretoria ja tera por objetivo a deliberacdo final sobre a proposta.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Avaliar Contribuigdes da Consulta Publica e Revisar Proposta (USOAP
AGA)

Este processo descreve as atividades a serem realizadas apds o recebimento de contribuicdes
em um processo de audiéncia publica ou de consulta publica. E realizado pela mesma area
responsdvel pela elaboracao da proposta.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contribuicdes da Audiéncia ou Consulta Publica Recebidas", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentacdo para Proposicdao de normas enviada a Procuradoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador de Projeto, Equipe de
Elaboracdo de Norma.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica da SIA", "Manual de Orientacdo para a Proposicdo
de Atos Normativos no Ambito da SIA", "Modelo de Quadro Comparativo com Documentos
Técnicos da OACI", "Modelo de Nota Técnica para Proposicdo de CEF".

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: Equipe de Elaboragdo de Norma.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento das contribuigdes advindas da Consulta Publica em
formulario eletrénico, a equipe de projeto devera agrupa-las por dispositivo, tema, area ou
outra forma de agrupamento que facilite sua andlise e a posterior divulgacdo do relatdrio de
consulta publica. ContribuicGes semelhantes ou relativas a um mesmo agrupamento
poderdo ser avaliadas de forma unificada (uma Unica manifestagdo para mais de uma
contribuicdo) ou padronizada (uma mesma manifestagdo para diferentes contribuicdes).

Na etapa deverao ser elaborados, ao menos:

1. nota técnica contendo o resumo das atividades realizadas na etapa de consulta
publica e principais impactos na proposta submetida a consulta; e
2. minuta de Relatério de Analise das ContribuicGes da Consulta Publica com indicacdo

da fundamentacdo técnica para a recusa ou aceitacdo das contribuicGes.
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Eventuais altera¢des na documentacdo de instrucdao decorrentes de contribuicdes da
Consulta Publica deverao ser destacadas na nota técnica. A depender do volume e da
complexidade das alteracdes promovidas, é recomendada a elaboracdo de quadros
comparativos, recursos de controle de alteragcdes em editor de texto ou outro meio que
facilite a sua identificagdo. Caso haja impacto no CEF anteriormente elaborado, este devera
ser revisado com apoio da GFIC. Em todos os casos, a novas propostas consolidadas a partir
da consulta publica deverdo ser inseridas no processo.

A nota técnica elaborada na etapa devera ser cadastrada no SEIl. Recomenda-se que
previamente ao cadastro a documentacgdo seja encaminhada por mensagem eletronica ao/a
Coordenador(a) para avaliagdo preliminar. Assim, eventuais duvidas poderao ser dirimidas e
lacunas eventualmente existentes poderdo ser supridas.

Deverad ser reavaliada a manutengdo das conclusdes relativas ao “Modelo de Quadro
Comparativo com Documentos Técnicos da OACI" e, se pertinente, atualizar e
complementar o documento.

Avaliar se a alteragdo (ou emissdo inicial) da norma requer a atualizagdo (ou emissao inicial)
de material de orientacdo para regulados e pessoal técnico da Agéncia. Caso haja
necessidade de atualizagdo (ou emissédo inicial), indicar a area técnica responsavel para
execucdo durante a fase de implementacao da norma.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Quadro Comparativo com Documentos
Técnicos da OACI, Modelo de Nota Técnica para Proposicdo de CEF, Modelo de Nota Técnica
da SIA, Manual de Orientacdo para a Proposicdo de Atos Normativos no Ambito da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar documentacdo e deliberar
encaminhamentos junto a GNAD".

02. Avaliar documentagao e deliberar encaminhamentos
junto a GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: Apés revisdo da documentacdo, o Coordenador de Projeto devera avaliar
a documentacdo e deliberar junto a GNAD se a instrugdo estd concluida para a submissao da
documentacdo a analise juridica final por parte da Procuradoria. A depender da
complexidade da proposta, poderd ser agendada prévia reunido com a Procuradoria para
discussdo e alinhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Parecer da Procuradoria ou Manifestagdao da Diretoria e
Revisar Proposta (USOAP AGA)

Este processo de trabalho descreve atividades realizadas no ambito do projeto quando o
processo é encaminhado pela SIA contendo manifestacdo da Procuradoria ou da Diretoria, e
consiste na realizacdo de andlise técnica da manifestacdo para esclarecimento de eventuais
guestionamentos, complementacdao de informacgdes solicitadas, ratificacdo da proposta ou
outro aspecto demandado, com intuito de dar continuidade a proposta para deliberagao final
por parte da Diretoria acerca da proposta de ato normativo. Caso a andlise conclua pela
necessidade de alteragGes na proposta, os documentos do processo normativo devem ser
ajustados.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido com parecer da Procuradoria ou manifestacao da
Diretoria", 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 avaliado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador de Projeto, Equipe de
Elaboracdo de Norma.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica da SIA", "Manual de Orientacdo para a Proposicdo
de Atos Normativos no Ambito da SIA", "Modelo de Quadro Comparativo com Documentos
Técnicos da OACI".

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: Equipe de Elaboracdo de Norma.

DETALHAMENTO: Apds recebimento de parecer da Procuradoria ou manifestacdo da
Diretoria, a equipe de projeto devera realizar os eventuais ajustes necessarios ou fornecer
os esclarecimentos necessarios, em ambos os casos os entendimentos deverdo ser
registrados em nota técnica especifica. No caso de implementacdo de ajustes na proposta, é
recomendada a elaboragdo de quadros comparativos de alteragdes e minutas de
documentos revisados com controle de alteracdes, a depender do volume e da
complexidade das modificagdes. Em todos os casos, a novas propostas consolidadas a partir
dos ajustes deverdo ser inseridas no processo.
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A nota técnica elaborada na etapa devera ser cadastrada no SEI!. Recomenda-se que
previamente ao cadastro a documentacdo seja encaminhada por mensagem eletronica ao/a
Coordenador(a) para avaliagdo preliminar. Assim, eventuais duvidas poderdo ser dirimidas e
lacunas eventualmente existentes poderdo ser supridas.

Devera ser reavaliada a manutencdo das conclusdes relativas ao "Modelo de Quadro
Comparativo com Documentos Técnicos da OACI" e, se pertinente, atualizar e
complementar o documento.

Caso haja ainda alteragbes na proposta durante a fase de deliberagao final da Diretoria,
deve-se novamente revisar o “Modelo de Quadro Comparativo com Documentos Técnicos
da OACI" e, se necessario, indicar a area responsavel a necessidade de atualizar as
diferencas existentes entre regras nacionais e disposicoes dos documentos técnicos da
OACI.

Apds deliberacao final da proposta de ato normativo, deve-se notificar a CNAI, para inicio
procedimento de atualizacdo das diferencas notificadas a OACI, conforme procedimento
previsto no processo de trabalho 5.6 do MPR/SIA-008.

Avaliar se a alteragdo (ou emissdo inicial) da norma requer a atualiza¢do (ou emissdo inicial)
de material de orientacdo para regulados e pessoal técnico da Agéncia. Caso haja
necessidade de atualizagdo (ou emissado inicial), indicar a area técnica responsavel para
execucdo durante a fase de implementacao da norma.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Quadro Comparativo com Documentos
Técnicos da OACI, Modelo de Nota Técnica da SIA, Manual de Orientagdo para a Proposi¢do
de Atos Normativos no Ambito da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar resultado da andlise e deliberar
encaminhamentos junto a GNAD".

02. Avaliar resultado da analise e deliberar encaminhamentos
junto a GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Projeto.

DETALHAMENTO: A nota técnica elaborada pela equipe de projeto deverd ser avaliada pelo
Coordenador, que deliberara junto a GNAD os encaminhamentos necessarios na sequéncia
do processo, a exemplo da realizagdo de reunido prévia com a assessoria da Diretoria ou
encaminhamento direto a avaliacdo do Superintendente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Realizar Acompanhamento de Processo Normativo

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

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 05 ou préoximo dia util", 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:
"Informacdes atualizadas e encaminhadas para divulgacao.

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

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. Atualizar cronograma conforme atividades realizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTNO - Equipe de Normas.

DETALHAMENTO: Verificar o andamento das atividades do processo de normatizacao. Se
necessario, consultar o processo no SEl ou o Coordenador(a) de Normas da Tematica da
respectiva Norma. Atualizar cronograma e preencher planilha de acompanhamento mensal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Equipe de Normas.

DETALHAMENTO: Propor readequacao das atividades futuras com o objetivo de adequa-las
aos prazos-limite, quando houver. Indicar motivo dos atrasos ocorridos e as medidas
necessdrias para adequacdo. Se necessario, consultar o Coordenador(a) de Normas da
Tematica da respectiva norma. Caso se verifique a inviabilidade de adoc¢do de medidas no
ambito da SIA capazes de recuperar o atraso, essa informacdo devera ser destacada.

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

03. Consolidar informagoes no Reporte Mensal das normas
em andamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNO - Equipe de Normas.

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

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

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

04. Analisar Reporte Mensal consolidado e encaminhar para a
GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTNO.
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DETALHAMENTO: Analisar o reporte, identificando eventuais inconsisténcias ou necessidade
de alteracao ou complementacdo de informacdes, e encaminhar a A GNAD, por mensagem
eletronica.

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

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GNAD.

DETALHAMENTO: Analisar o reporte, identificando eventuais inconsisténcias ou necessidade
de alteracdo ou complementacao de informacdes.

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

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

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