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RESOLUGAO N° 034/2020-AGEPAR

Aprova o Manual para Elaboragido de
Manifestagc6es Técnicas da AGEPAR

O CONSELHO DIRETOR da Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados
do Parana, no uso das atribuicbes legais, com fundamento na Lei Complementar
Estadual n® 222/2020, bem como no Decreto Estadual n® 6.265/2020 — Regulamento
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Considerando a deliberacdo do Conselho Diretor/AGEPAR, conforme a ATA DA
REUNIAO ORDINARIA N° 027/2020, de 08 de dezembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual para Elaboragdo de Manifestagdes Técnicas da Agepar,
na forma do anexo desta Resolugéo.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Curitiba/PR, 14 de dezembro de 2020.

Reinhold Stephanes
Diretor-Presidente
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Delegados do Parand - Agepar, no exercicio das suas

A Agéncia Reguladora de Servicos Publicos

atribuicdes legais e regulamentares, produz muitas mani-
festacdes técnicas, que subsidiam as deliberacdes finais,
proferidas pelo Conselho Diretor. Por isso, é necessario
qgue todos estes documentos sejam padronizados.

O presente manual foi elaborado para categorizar os
tipos de manifestacdes técnicas utilizadas, com o esta-
belecimento de critérios minimos para sua correta utili-
zacdo. Trata-se de uma ferramenta de trabalho, para
auxiliar os servidores na elaboracdo dos documentos
oficiais que tramitam na Agéncia Reguladora.

Com este manual, a Diretoria de Normas e Regula-
mentacao quer estabelecer um padrdo na forma da
elaboracdo das manifestacdes técnicas, aprimorando
assim a atuacao da Agepar na regulacao, normatizacao,
controle, mediacao e fiscalizacao dos servicos publicos
concedidos pelo Estado do Parana.

O “Manual para Elaboracdao de Manifestacdes
Técnicas” foi aprovado pelo Conselho Diretor na Reunidao
Ordinaria n® 27/2020, realizada no dia 8 de dezembro de
2020, tornando obrigatdria a sua utilizacao.
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1 REGRAS

1.1 Regras gerais:

1.1.1

11.2

1.1.3

11.4

1.1.5

1.1.6

11.7

Todos os atos administrativos devem tramitar com uso do sistema
eProtocolo;

No eProtocolo, utilizar o campo interno de “Despacho/Manifestacdo”
exclusivamente para situacdes de mero encaminhamento do processo.
Nas demais situacdes, utilizar documentos produzidos em sistema
proprio (como, por exemplo, libre office, word, excel);

Recomenda-se a nao utilizacdo de manifestacdes genéricas nos
Despachos, com conteudo "Para analise”, "Para parecer”, "Para manifes-
tacao técnica”, "Para providéncias", devendo sempre conter o que se
pretende com o encaminhamento do protocolo;

A inclusdo de arquivos no eProtocolo, por meio do mecanismo “Atuali-
zacao de Volume” deve ocorrer somente apods a aprovacao pela chefia
respectiva da manifestacao técnica exarada, evitando-se o cancelamen-
to de documentos;

Todas as manifestacdes técnicas devem utilizar os documentos padro-
nizados da Agéncia (arquivos disponiveis) e devem ser redigidas com
clareza, concisao e impessoalidade;

E obrigatdria a numeracdo das manifestacdes técnicas da Agéncia. Os
Despachos, Informacdes Técnicas e Notas Técnicas devem receber
numeracao propria do setor que produziu a manifestacao. Os Pareceres
devem receber numeracao unificada da Diretoria que a produziu;

E obrigatdria a identificacdo de nome, cargo e assinatura eletrdnica no
sistema e-Protocolo. A assinatura digital (com certificadora digital)
somente é exigida nos atos administrativos que autorizem ou efetivem a
realizacao de despesa, informacdes e pareceres juridicos, bem como os
que classifiguem documentos como sigilosos (Decreto n2 5389/2016);
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11.8 O armazenamento eletrénico das manifestacdes e dos arquivos devera
ser feito, obrigatoriamente, nas pastas de rede locais da Diretoria e das
Coordenadorias, para assegurar a perpetuacdo da memoaria institucional;

1.1.9 Para facilitar a indexacdo e a localizacdo, o0 nome do arquivo deve ser
padronizado, contemplando: niumero do documento, niumero do proto-
colo e assunto, com uso de “palavras-chave”, preferencialmente de
maneira padrao, que contenham as peculiaridades do caso analisado;

1110 O arquivamento de protocolos devera se dar por despacho motivado,
devidamente identificado e assinado, com demonstracdo das razdes
para o arquivamento.

1.2 Regras quanto ao conteudo das manifestacoes técnicas:

1.2.1 As Leis, Decretos, Resolucdes da Agepar e Deliberacdes (Votos
e Atas) do Conselho Diretor devem prevalecer nas analises
técnicas realizadas, de modo a garantir respaldo normativo e
uniformidade as manifestacdes da Agepar;

1.2.2 No caso de inviabilidade de adocdo da medida solicitada,
devem ser apontadas as possiveis alternativas técnicas, levan-
do-se em conta ainstrucdo do procedimento;

1.2.3 Na analise realizada, o técnico devera considerar as consequén-
cias praticas da solucdo apontada, inclusive diante das possiveis
alternativas (aplicacao do art. 20 da Lei de Introducao as Normas
do Direito Brasileiro).

1.3 Pedidos de Revisao

Os setores da Agéncia poderao provocar, desde que por Despacho elabora-
do ou ratificado pelo respectivo Diretor, Pedido de Revisao de manifestacdes
técnicas anteriores (Informacdes Técnicas, Pareceres ou Notas Técnicas).




AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

Para tanto, o Despacho para o Pedido de Revisao, deve conter:

1.3.1 Itens obrigatodrios para o Pedido de Revisao

a) aidentificacdao precisa da controvérsia técnica;
b) asrazdes que fundamentam a discordancia;

C) as manifestacdes técnicas cabiveis em contraposicdo ao
conteudo da manifestacdo objeto de revisao;

d) ainstrucdo do processo com todos os documentos indispen-
saveis para analise.

1.4 Pasta timbres da Agepar

DRIVE
CELEPAR

Todos os modelos de manifestacao estdo na pasta timbres_oficiais
localizado no diretorio agepar-setores. Utilize o drive Celepar
(https://www.drive.celepar.pr. gov.br/) com seu nhome de usuério e
senha utilizado no Expresso, ou entre em contato com a Assessoria
de Tecnologia daInformacédo e Inovacado ATl e solicite acesso.
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2 TIPOS DE MANIFESTACAO:

As manifestacoes técnicas da Agepar somente podem ser veiculadas por
meio dos seguintes tipos de documentos:

2.1 Despacho
2.2 Informacao Técnica
2.3 NotaTécnica

2.4 Parecer

2.5 Manifestacao de Aprimoramento do Processo - MAP
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2.1 Despacho

2.1.1 Definicao e finalidade

O Despacho € a manifestacao utilizada para tramitar processos administrati-
VOS, para respostas em carater precario (ndao conclusivo), para solicitar con-
sulta ou assessoria técnica ou para esclarecimentos prévios a manifestacao
conclusiva da Diretoria.

Também é considerado Despacho a manifestacao, dos respectivos superiores
hierarquicos, que aprova informacdes técnicas, notas técnicas ou pareceres.

2.1.2 Forma e estrutura

a) Nome da Diretoria e da Coordenadoria (se for o caso);

b) Cabecalho: Numero do Despacho (numeracdo da respectiva
Coordenadoria ou Diretoria que o expediu), nimero do protocolo,
) interessado, assunto, data (dia, més e ano);

Texto: Exposicao, informacdes para subsidiar e instrucdao do processo;

d) Assinatura (nome e cargo ou funcdo de guem assina).

2.1.3 Padrao obrigatorio

Quando utilizado para solicitar uma analise técnica, o Despacho
devera conter, obrigatoriamente:

a) aexposicao objetiva e clara dos pontos nos quais se solicita a
analise técnica;

b) todas as informacdes que possam subsidiar a anadlise a ser
realizada;

c) ainstrucdo do processo com todos os documentos indispen-
saveis para analise.
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2.1.4 Modelo

O Despacho devera, obrigatoriamente, utilizar modelo pré-aprovado, além
de ser nomeado e salvo de forma padronizada.

Atencédo: Figue atento na hora de baixar o arquivo, pois estdo disponiveis versdes para libre
office ou word (para que o arquivo ndo figue desconfigurado)

/A AGEPAR

AGENCIA REGULADORA DO PARANA

Diretoria de Regulagdo Econdmica - DRE
Coordenadoria de Energia e Saneamento - CES

DESPACHO N°: 0000

Protocolo n®: 0000
Interessado:  Xx

Assunto: Xx

Data: 00/00/0000

Nome
Cargo do signatario

Rua: Euripedes Garcez do Nascimento, 1004 | Bairro: Ahu | Curitiba/PR | CEP: 80.540-280 | Fone: 41 3210.4800 www.agepar.pr.gov.br
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2.2 Informacao Técnica

2.2.1 Definicao e finalidade

Informacao Técnica é a manifestacdo fundamentada emitida em resposta a
uma consulta e pode ter, quanto ao seu conteldo, matéria pertinente a area
de atuacao da Agéncia (juridica, econdbmica, regulatoria, financeira, admi-
nistrativa, etc.). A Informag¢ao Técnica tem aplicabilidade apenas ao caso
sob analise.

2.2.2 Forma e estrutura

a) Nome daDiretoria e da Coordenadoria (se for o caso);

b) Cabecalho: Numero da Informacdo Técnica (numeracdo da res-
pectiva Coordenadoria ou Diretoria que a expediu), numero do
protocolo, interessado, assunto, data (dia, més e ano);

c) Texto: Relatodrio, fundamentacdo e concluséao;

d) Assinatura (nome e cargo oufuncdo de guem assina).

2.2.3 Padrao obrigatério
A Informacao Técnica devera conter, obrigatoriamente:

a) o “Relatério” com a exposicdo da consulta técnica e dos
documentos que instruem o protocolado e utilizados para a
analise que serad feita. O relatdrio pode ser simplificado a
depender da complexidade do caso em analise;

b) a “Fundamentacdo”, com o desenvolvimento do raciocinio
empregado e dos fundamentos que conduzem a conclusdo da
analise;

c) a “Conclusdo”, de forma concisa e objetiva, com a solucao
proposta.
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2.2.4 Modelo

A Informacdo Técnica deverd, obrigatoriamente, utilizar modelo pré-
aprovado, além de ser nomeada e salva de forma padronizada.

Atencao: Fique atento na hora de baixar o arquivo, pois estao disponiveis versdes para libre
office ou word (para que o arquivo ndo fique desconfigurado)

/A AGEPAR

AGENCIA REGULADORA DO PARANA

Diretoria de Regulagdo Econdémica - DRE
Coordenadoria de Energia e Saneamento - CES

INFORMAGCAO TECNICA N2 0000

Protocolo n2: 0000
Interessado:  Xx

Assunto: Xx

Data: 00/00/0000

I. RELATORIO

1. FUNDAMENTACAO

1ll. CONCLUSAO

Nome
Cargo do signatario

Rua: Eurfpedes Garcez do Nascimento, 1004 | Bairro: Aht | Curitiba/PR | CEP: 80.540-280 | Fone: 41 3210.4800 Wwww.agepar.pr.gov.br

13
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2.3 Nota Técnica

2.3.1 Definicao e finalidade

Nota Técnica é a manifestacdo fundamentada, pertinente as areas de
Regulacdo Econdbmica (DRE) e Fiscalizacdo e Qualidade dos Servicos
(DFQS), que pode ter como objetivo:

a) subsidiar Revisdo Tarifaria Periddica -RTP ou Revisao Tarifaria
Extraordinaria -RTE;

b) constituir anexo da Informacao Técnica, Parecer ou Resolucdo do
Conselho Diretor, quando necessario para expor assunto especifico
gue subsidiou o encaminhamento proposto ou a tomada da decisao;

C) substituir a analise de impacto regulatorio, nas hipoteses previstas
no Regulamento da Agepar.

2.3.2 Forma e estrutura
a) Nome daDiretoria e da Coordenadoria (se for o caso);

b) Cabecalho: NUmero da Nota Técnica (numeracao da respectiva
Coordenadoria ou Diretoria que a expediu), nUmero do protocolo,
interessado, assunto, data (dia, més e ano);

C) Texto: Relatdrio, exposicdo técnica e conclusdo;

d) Assinatura (nome e cargo ou funcdo de quem assina).

2.3.3 Padrao obrigatodrio
A Nota Técnica devera conter, obrigatoriamente:

a) o “Relatdrio” com a exposicdo do objeto da Nota Técnica e dos
documentos que instruem o protocolado e utilizados para a
analise que sera feita. O relatdrio pode ser simplificado a depender
da complexidade do caso em analise;

b) a “Exposi¢cao Técnica”, com o desenvolvimento do raciocinio empre-
gado, dos fundamentos e elementos que conduzem a conclusao da
analise e, se for caso, de numeros e tabelas aplicaveis ao caso;

c) em alguns casos havera a necessidade da “Conclusdo”, que devera
ser redigida de forma concisa e objetiva, com a solucao proposta.
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2.3.4 Modelo

A Nota Técnica deverd, obrigatoriamente, utilizar modelo pré-aprovado,

além de ser nomeada e salva de forma padronizada.

Atenc¢do: Figque atento na hora de baixar o arquivo, pois estdo disponiveis versdes para libre
office ou word (para que o arquivo ndo figue desconfigurado)

/A AGEPAR

AGENCIA REGULADORA DO PARANA

Diretoria de Regulagdo Econdémica - DRE
Coordenadoria de Energia e Saneamento - CES

NOTA TECNICA N°: 0000

Protocolo n2: 0000
Interessado:  Xx

Assunto: XX
Data: 00/00/0000
I. RELATORIO

Il. EXPOSICAO TECNICA

11l. CONCLUSAO (se for o caso)

Nome
Cargo do signatario

Rua: Eurfpedes Garcez do Nascimento, 1004 | Bairro: Aht | Curitiba/PR | CEP: 80.540-280 | Fone: 41 3210.4800 Wwww.agepar.pr.gov.br

15
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2.4 Parecer

2.4.1 Definicao e finalidade

Parecer é a manifestacao fundamentada emitida em resposta a uma consulta e
pode ter, quanto ao seu conteudo, matéria pertinente a qualquer area de atuacao
da Agéncia (juridica, econdbmica, regulatdria, financeira, administrativa, etc.). O
Parecer pode ser originado de consulta especifica ou consulta genérica, porém,
suas conclusdes sempre tém aplicabilidade para além do caso em analise.

O Parecer tem efeito vinculante, isto €, uma vez aprovado pelo Conselho Diretor, deve
ser obrigatoriamente observado no ambito da Agepar, por todos os demais setores.

2.4.2 Forma e estrutura

a) Nome da Diretoria e da Coordenadoria (se for o caso);

b) Cabecalho: Numero do Parecer (nimero unificado da Diretoria),
numero do protocolo, interessado, assunto, data (dia, més e ano);

c) Texto:Relatdrio, fundamentacdo e conclusao;

d) Assinatura (nome e cargo ou funcao de quem assina).

2.4.3 Padrao obrigatorio
O Parecer devera conter, obrigatoriamente:

a) o “Relatdrio” com a exposicdo da consulta técnica e dos docu-
mentos gque instruem o protocolado e utilizados para a analise que
sera feita. O relatdrio pode ser simplificado a depender da comple-
xidade do caso em analise;

b) a“Fundamentag¢do”, com o desenvolvimento do raciocinio empre-
gado e dos fundamentos que conduzem a conclusdo da analise;

C) a “Conclusao”, de forma concisa e objetiva, com a solucdo propos-
ta. Na conclusao, o Parecer deve indicar os atos ou manifestacdes
anteriores que sejam, por meio dele, eventualmente alterados ou
revisados, observando-se que suas conclusdes tém aplicabilidade
para além do caso em andlise e, depois de aprovado pelo Conselho
Diretor, efeito vinculante perante os demais setores da Agéncia.
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2.4.4 Modelo

O Parecer devera, obrigatoriamente, utilizar modelo pré-aprovado, além de
ser nomeada e salva de forma padronizada.

Atenc¢édo: Figque atento na hora de baixar o arquivo, pois estdo disponiveis versdes para libre
office ou word (para que o arquivo ndo figue desconfigurado)

/A AGEPAR

AGENCIA REGULADORA DO PARANA

Diretoria de Regulagdo Econdémica - DRE
Coordenadoria de Energia e Saneamento - CES

PARECER N°: 0000

Protocolo n2: 0000
Interessado:  Xx

Assunto: Xx

Data: 00/00/0000

I. RELATORIO

1. FUNDAMENTACAO

1ll. CONCLUSAO

Nome
Cargo do signatario

Rua: Eurfpedes Garcez do Nascimento, 1004 | Bairro: Aht | Curitiba/PR | CEP: 80.540-280 | Fone: 41 3210.4800 Wwww.agepar.pr.gov.br
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2.5 Manifestacao de Aprimoramento do Processo
- MAP

2.5.1 Definicao e finalidade

A Manifestacao de Aprimoramento do Processo (MAP) é voltada ao apri-
moramento dos procedimentos internos ou propostas de temas para deba-
te interno e potencial iniciativa regulatdéria em matéria pertinente a area de
atuacao da Agéncia (juridica, econdmica, regulatodria, financeira, adminis-
trativa etc.).

A MAP pode surgir a partir de analise de caso especifico ou de debates
internos ocorridos no ambito da Agepar. Ao verificar possibilidade de reco-
mendacado técnica de aprimoramento do processo, o servidor responsavel
pela anadlise deve iniciar o preenchimento da MAP, encaminhando-a posteri-
ormente a area técnica responsavel pela coordenacao do tema proposto.

2.5.2 Forma e estrutura

a) Nome da Diretoria e da Coordenadoria (se for o caso);

b) Cabecgalho: Numero da MAP (numeracdo da respectiva Coordena-
doria ou Diretoria que a expediu), nimero do protocolo, interessado,
o) assunto, data (dia, més e ano);

Texto: Identificacdao dos principios e diretrizes, definicdo do
d) problema e proposta de encaminhamento e resolucao;

Assinatura (nome e cargo ou funcao de guem assina).

2.5.3 Padrao obrigatodrio
A MAP devera conter, obrigatoriamente:

a) a “ldentificacao dos Principios e Diretrizes” de atuacdo da
Agepar envolvidos;

b) 4 “Definicao do Problema”;

Cc) a“Proposta de Encaminhamento e Resolugcao”
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2.5.4 Modelo

A MAP deverd, obrigatoriamente, utilizar modelo pré-aprovado, além de ser nomea-
da e salva de forma padronizada.

Atencéao: Figue atento na hora de baixar o arquivo, pois estdo disponiveis versdes para libre
office ou word (para que o arquivo ndo figue desconfigurado)

A AGENCIA REGULADORA DO PARANA.

Diretoria de Regula¢do Econémica - DRE
Coordenadoria de Energia e Saneamento - CES

MANIFESTACAO DE APRIMORAMENTO DO PROCESSO N2: 0000

Protocolo n% 0000
Interessado:  Xx

Assunto: Xx

Data: 00/00/0000

1. IDENTIFICAGAO DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Il. DEFINIGAO DO PROBLEMA

Ill. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO E RESOLUCAO

Nome
Cargo do signatario

Rua: Euripedes Garcez do Nascimento, 1004 | Bairro: Ahu | Curitiba/PR | CEP: 80.540-280 | Fone: 41 3210.4800 ‘www.agepar.pr.gov.br
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