RESOLUGAO NORMATIVA — RN N2 408, DE 6 DE JUNHO DE 2016

Estabelece os procedimentos para que o interessado
obtenha vistas e copias de documentos e de
processos administrativos, certidoes para a defesa
de direitos e esclarecimentos de situa¢ées, bem como
dispbe sobre as regras, critérios e procedimentos a
serem observados para a realizagdo de reunido com
o particular, no dmbito da Agéncia Nacional de
Saude Suplementar — ANS e alteraa RN n2 197, de 16
de julho de 2009, que instituiu o Regimento Interno
da ANS.

A Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional de Saude Suplementar - ANS, em vista do que dispdem os
incisos | e Il do artigo 10 da Lei n? 9.961, de 28 de janeiro de 2000; a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de
1999; a Lei n29.051, de 18 de maio de 1995; o Decreto n? 6.932, de 11 de agosto de 2009; o Decreto n?
7.845, de 14 de novembro de 2012; o Decreto n2 4.334, de 12 de agosto de 2002; e alinea “a” do inciso Il,
do artigo 86 da Resolucao Normativa —RN n2 197, de 16 de julho de 2009, em reunido realizada em 1, de
junho de 2016, adotou a seguinte Resolugdo Normativa, e eu, Diretor- Presidente, determino a sua
publicacdo.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolucdo estabelece os procedimentos para que o interessado obtenha vistas e cdpias de
documentos e de processos administrativos, certiddes para a defesa de direitos e esclarecimentos de
situacdes, bem como dispGe sobre as regras, critérios e procedimentos a serem observados para a
realizagao de reunido com o particular, no ambito da Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e
alteraa RN n2 197, de 16 de julho de 2009, que instituiu o Regimento Interno da ANS.

Paragrafo unico. O disposto nesta Resolugao nao se aplica aos requerimentos formulados com base na Lei
n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informag¢des no ambito da
Administragao Publica, sendo esta matéria objeto de normativo especifico.

Art. 22 Para efeitos desta Resolucdo, considera-se:

| - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato, podendo ou
ndo estar contido em um processo administrativo;

Il —interessados:

a) pessoas naturais ou juridicas que iniciem o processo administrativo como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;



b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela
decisdo a ser adotada;

c) as organizacOes e associacdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; e
d) as pessoas ou as associacles legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

lll - procuracdo: instrumento do contrato de mandato no qual sdo estabelecidos os poderes que o
outorgante conferiu ao outorgado para que este pratique atos representando aquele;

IV - informagao pessoal: informagao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, tais como
as relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem;

V - informagao sigilosa: informagdo submetida temporariamente a restrigao de acesso publico em razao
de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais
hipoteses legais de sigilo;

VI - vista de processo administrativo ou documento: disponibilizacdo do processo administrativo ou do
documento para exame do interessado, nas dependéncias da ANS;
VIl - fornecimento de cépias: entrega de documentos reprograficos por solicitacdo do interessado;

VIl - reunido com particular: audiéncia concedida a particular por agente publico em exercicio na ANS,
para tratar de assuntos afetos as suas atribuicdes regimentais;

IX - agente publico: todo aquele que por forca de lei, contrato, ou qualquer outro ato juridico, detenha
atribuicdo de se manifestar ou decidir, no @ambito da ANS, sobre ato ou fato sujeito a sua area de atuacdo;

X - particular: todo aquele que, mesmo ocupante de cargo ou funcdo publica, solicita reunido para tratar
de interesse privado seu ou de terceiros;

Xl - certiddo: documento expedido pela ANS que certifica de forma fiel os atos ou os fatos constantes de
processo administrativo, livro, documento e sistema que se encontrem na ANS, bem como a regularidade
guanto a uma determinada situacdo perante a ANS; e

XII - unidade organizacional: 6rgdo previsto no Regimento Interno da ANS.

Art. 32 No caso de atuacdao em virtude de mandato para quaisquer das hipdteses de requerimento
previstos nesta Resolucdo, devera ser apresentado o respectivo instrumento de procuracdo, o qual deve
conferir ao procurador poderes de representacdo junto a Administracdo Publica.

Pardgrafo Unico. O instrumento de procuracgdo devera ser apresentado em formato digitalizado ou nato-
digital, conforme definido em Resolucdo Normativa especifica sobre os procedimentos para o
funcionamento do processo administrativo eletronico na ANS, salvo na hipdtese da procuracdo ja constar
nos autos do processo administrativo sobre o qual se refere o requerimento juntamente com
correspondente documento legal de identificacdo. (NR)

CAPITULO I
DA VISTA E COPIA DE DOCUMENTO E DE PROCESSO ADMINISTRATIVO



Secao |
Dos procedimentos para requerimento de vista(s) e/ou fornecimento de cépia(s) de

documento(s) ou processo(s) administrativo(s)

Art. 42 Qualquer interessado podera apresentar a ANS requerimento de vista(s) e/ou de cépia(s) de
documento(s) ou de processo(s) administrativo(s).

Art 52 O requerimento de vista(s) e/ou cépia(s) de documento(s) ou de processo(s) administrativo(s)
devera ser promovido mediante o preenchimento de formulario préprio, conforme modelo constante do
Anexo | desta Resolucdo, obtido do sistema de processo administrativo eletrénico, disponivel no sitio
institucional da ANS na Internet, mediante cadastro prévio. (NR)

§ 1° Apds o preenchimento integral de todos os dados solicitados no formulario constante do Anexo |, o
interessado devera juntar cépia de seu documento legal de identificacdo, a respectiva procuracao, e ato
constitutivo, se for o caso, podendo ser utilizado em substituicdo, as informagdes contidas no Sistema de
Cadastro de Operadoras — CADOP. (NR)

§ 22 Deverd ser formulado requerimento especifico para cada documento avulso ou processo
administrativo de que o interessado pretenda obter vistas ou cdpias.

Art. 62 No caso do interessado ser pessoa juridica serd exigido, além dos documentos previstos no §12 do
art. 52, o ato constitutivo atualizado comprovando que o portador pessoa natural possui poderes
especificos para a pratica do ato, podendo ser utilizado em substituicdo, as informacdes contidas no
Sistema de Cadastro de Operadoras - CADOP.

Secaol ll
Dos procedimentos para analise do requerimento de vista(s) e/ou fornecimento de cépia(s)

de documento(s) ou de processo(s) administrativo(s)



Art. 8° Recebido o formulario de requerimento de vistas e/ou cépias e apds confirmar que o mesmo foi
devidamente preenchido e instruido pelo interessado, o Protocolo Geral o remetera a unidade
organizacional na qual esteja localizado o documento ou o processo administrativo, ou aquela que
determinou o seu arquivamento, conforme registrado nos sistemas de gestdo documental da ANS. (NR)

Art. 9° A unidade organizacional na qual se encontra o documento ou processo cujas vista(s) e/ou cépia(s)
foram solicitadas, ou aquela que determinou o arquivamento, recebera o formulario de requerimento e
decidira a respeito, podendo deferir ou indeferir total ou parcialmente o pleito no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis conferindo ciéncia ao interessado.

§ 12 O prazo de que trata o caput sera contado a partir:

| - do dia seguinte ao protocolo do requerimento no sistema de processo administrativo eletronico,
disponivel no sitio institucional da ANS na Internet. (NR)

§22 S3o hipoteses de indeferimento total ou parcial do requerimento de vista ou de fornecimento de
cOpias de documento ou processo administrativo:

| - quando se tratar de informacdo sigilosa, definida na forma da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, regulamentada pelo Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012;

Il — quando se tratar de outras hipéteses de sigilo previstas em legislacdo especifica; e
[Il - guando o requerimento estiver em desacordo com esta Resolugdo.

§ 3° As hipdteses de indeferimento previstas nos incisos | e Il, ambos do § 22 deste artigo, ndo se aplicam
guando o sigilo ndo for oponivel ao interessado.

§ 4° Quando nao for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela parcialmente sigilosa, é
assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cépia com ocultacdo da parte
sob sigilo.

§ 5° A unidade organizacional responsdvel devera motivar sua decisdo de indeferimento total ou parcial
do requerimento, conferir ciéncia ao interessado, bem como o informar sobre a possibilidade de
apresentar recurso, indicando a autoridade que o apreciard, bem como o prazo de interposicao.

Secao lll

Do fornecimento de cdpias de documentos ou de processo administrativo



Art. 10. Sendo deferido, total ou parcialmente, o requerimento de cdpias, caberd a mesma unidade
organizacional que procedeu a analise tomar as seguintes providéncias:

| - juntar o requerimento ao processo administrativo ou documento;

VI — disponibilizar os documentos para o requerente em até 5 (cinco) dias Uteis, por meio do sistema de
processo administrativo eletrénico, observado, quando for o caso, o disposto no art. 24. (NR)




Secao IV

Do procedimento de concessao de vista de documentos ou de processo administrativo

Art. 11. Sendo deferido, total ou parcialmente, o requerimento de vista, caberd a mesma unidade
organizacional que procedeu a analise tomar as providéncias, na seguinte ordem:

| - juntar o requerimento ao processo administrativo ou documento;

Il - contatar o interessado a fim de informa-lo acerca do local e da data em que deverd tomar vista do
processo e/ou documento; e

IV - colher a assinatura do interessado, apds conferéncia do documento de sua identificacdo legal, no
recibo de vista e cdpias, conforme modelo constante do Anexo I.

§ 12 A vista do documento e/ou processo administrativo devera ser acompanhada por um servidor
publico.

CAPITULO Il
DAS REUNIOES COM PARTICULARES

Art 13 O requerimento de reunido efetuado pelo particular deverd ser promovido mediante o
preenchimento de formuldrio préprio, conforme modelo constante do Anexo Il desta Resolugdo, obtido
do sistema de processo administrativo eletronico, disponivel no sitio institucional da ANS na Internet,
mediante cadastro prévio. (NR)

§ 12 O requerimento de reunido deve indicar:

| - a qualificacdo do requerente;

Il - o endereco, o e-mail, o nimero de telefone e ou nimero do fax do requerente;
Il — sugestdo de data e hora em que pretende ser ouvido;

IV - 0 assunto a ser abordado;

V - o interesse do requerente em relacdo ao assunto a ser abordado;



VI - o nimero do processo administrativo ou judicial, e ou documento relacionado ao assunto a ser
abordado, se for o caso; e

VIl - a qualificacdo daqueles que pretendem acompanhar o requerente na reunido e o respectivo interesse
no assunto; e (NR)

VIl — a opcdo pela realizacao de reunido presencial ou com uso de sistema de videoconferéncia. (NR)

§ 22 Apds o preenchimento integral de todos os dados solicitados no formulario constante do Anexo Il, o
interessado devera juntar:

| —no caso do interessado se tratar de pessoa natural: cépia de seu documento legal de identificacdo e a
respectiva procuracdo, se for o caso; ou

Il — no caso do interessado se tratar de representante de pessoa juridica: cépia do ato constitutivo
atualizado e a respectiva procuracdo, quando for o caso, podendo ser utilizado em substituicdo, as
informacodes contidas no Sistema de Cadastro de Operadoras - CADOP.

§ 42 Deverd ser formulado um requerimento especifico para cada pedido de reunido considerando o
assunto e as atribuicGes regimentais da unidade organizacional.

Art. 14. A observancia do disposto no art.13 pelo particular ndo gera direito a reunido, ou agendamento
da reunido na data e hordrio solicitados no requerimento.

§ 192 A data e hora do pedido sugerido pelo particular para a reunido devera respeitar o prazo minimo de
6 (seis) dias Uteis, contados a partir:

| - do dia seguinte ao protocolo do requerimento no sistema de processo administrativo eletrénico,
disponivel no sitio institucional da ANS na Internet. (NR)

§ 22 O indeferimento da solicitacdo de reunido deverd ser motivado, observando-se, em especial, os
principios da razoabilidade e da proporcionalidade, e informado ao particular pela unidade organizacional
demandada.




Art. 15 Quando o formuldrio de requerimento de reunido com particular for recebido pelo Protocolo Geral
e apds confirmacdo que o mesmo foi devidamente preenchido e instruido pelo requerente, serd remetido
para a unidade organizacional responsdvel, considerando o assunto e as atribuicdes regimentais da
unidade organizacional. (NR)

Art. 16. Recebido o requerimento, a unidade organizacional responsavel tera o prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis para confirmar ou ndo, ou reagendar a reunido com o particular.

Pardgrafo unico. O responsdvel pela unidade organizacional a que foi direcionado o pedido de reunido
deverd contatar o interessado confirmando o local, hora e a data em que devera ser realizada a mesma.

Art. 17. No caso do requerente se tratar de representante de pessoa juridica, distinto do relacionado no
requerimento do Anexo |l, serd exigida, por ocasido da realizacdo da reunido, a apresentacao de
procuracdo, que devera ser anexada a respectiva ata.

Art. 18. A reunido tera sempre carater oficial, e devera atender aos seguintes requisitos:

’
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Il - realizar-se, em dia util, no horario normal de funcionamento da ANS, podendo ser concluida apds esse
horério quando, a critério do agente publico, o adiamento for prejudicial ao seu curso regular ou causar
dano ao particular ou a ANS.

§ 12 O agente publico deve estar acompanhado de ao menos um servidor publico.

§ 22 Nas reunides realizadas fora da ANS, o agente publico pode dispensar, motivadamente, o
acompanhamento de um servidor.

§ 32 O diretor fiscal, o diretor técnico e o liquidante extrajudicial, em decorréncia da natureza de suas
funcbes, poderdo realizar reunides sem a presenca de outro servidor publico.

§ 42 Ao final de cada reunido sera confeccionada a sua ata que sera assinada por todos os participantes e
contera o conteudo resumido ou o assunto discutido e o registro do local e dia em que se realizou.

§ 52 A copia ou vista de documento ou de processo administrativo podera ser disponibilizada em reuniao,
caso tenha relagao com o objeto da mesma, devendo constar em ata o respectivo registro.

CAPITULO IV
DAS CERTIDOES

Art 19 O requerimento para expedicdo de certidOes para a defesa de direitos e esclarecimentos de
situacOes devera ser promovido por meio do preenchimento de formulario préprio constante do Anexo
Il desta Resolucdo, obtido do sistema de processo administrativo eletrénico, disponivel no sitio
institucional da ANS na Internet, mediante cadastro prévio. (NR)




§ 12 Apds o preenchimento integral de todos os dados solicitados no formulario constante do Anexo lll, o
requerente devera juntar:

| - no caso do interessado se tratar de pessoa natural: cépia de seu documento legal de identificacdo e a
respectiva procuracdo, se for o caso; ou

Il — no caso do interessado se tratar de representante de pessoa juridica: cépia do ato constitutivo
atualizado e a respectiva procuracao, quando for o caso, podendo ser utilizado, em substituicdo, as
informagdes contidas no Sistema de Cadastro de Operadoras - CADOP.

§ 32 Devera ser formulado um requerimento especifico para cada pedido de certiddo considerando o
assunto e as atribuicGes regimentais da unidade organizacional.

§42 Nos requerimentos que objetivam a obtencdo das certiddes a que se refere esta Resolucdo, deverao
os interessados fazer constar esclarecimentos relativos aos fins e as razées do seu pedido.

Art. 20 Recebido o formulario com o requerimento de expedicdo de certiddo e apds confirmar que o
mesmo foi devidamente preenchido e com os documentos exigidos, o Protocolo Geral o remeterd a
unidade organizacional considerando o assunto e as atribuicGes regimentais da unidade organizacional.
(NR)

§ 12 A chefia imediata da unidade organizacional competente é a responsavel pela expedicdo da certidao.

§ 2° A certiddo requerida sera expedida no prazo de até 15 (quinze) dias continuos, contados a partir:

| - do dia seguinte ao protocolo do requerimento no sistema de processo administrativo eletrénico,
disponivel no sitio institucional da ANS na Internet. (NR)




§ 42 A unidade organizacional poderd indeferir o pedido de certiddo, motivadamente, nos limites
previstos em Lei, sendo dado ciéncia da decisdo ao interessado.

CAPITULO V
DA PRIORIDADE

Art. 21. Terdo prioridade nos procedimentos previstos nesta Resolucdo, as pessoas portadoras de
deficiéncia fisica ou mental, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, bem
como as pessoas elencadas na Lei n2 10.048, de 8 de novembro de 2000, e na Lei n2 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

§ 12 A pessoa interessada na obtencdo do beneficio da prioridade deverd juntar por ocasido da
apresentacdo do requerimento, prova de sua condicdo e requeré-lo ao setor competente, que
determinara as providéncias a serem cumpridas.

§ 20 Deferida a prioridade, o requerimento recebera identificacdo propria que evidencie o regime de
tramitacdo prioritaria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.22. O sistema de processo administrativo eletronico necessario para realizar os requerimentos
previstos nesta Resolucdo pode ser encontrado no sitio institucional da ANS na internet (www.ans.gov.br).

(NR)

Art. 23. Para complementar informagdo ou solicitar esclarecimentos, a comunicagdo com o requerente
podera ser feita por qualquer meio, inclusive comunicagao verbal, direta ou telefénica, correspondéncia,
telegrama, fax ou correio eletronico, registrando-se a circunstancia.

Art. 24. O requerente, no momento da realizacdo de um dos pedidos de que trata esta Resolucao, podera
requerer urgéncia, apresentando justificativa adequada e o prazo em que pretende ser atendido.

Pardgrafo unico. Desde que exequivel, os prazos para atendimento dispostos na presente Resolucao
poderao ser reduzidos caso a unidade organizacional competente verifique pertinéncia do requerimento
de urgéncia.

Art. 26. O disposto nesta Resolucdo referente a audiéncia com particular ndo se aplica as hipdteses de
atendimento direto ao publico realizado pelos Nucleos da ANS.

Art. 27. As solicitacbes de reunido com os membros que atuam na Procuradoria Federal junto a ANS
regem-se por norma proépria.



Pardgrafo Unico. Também deverdo ser observadas eventuais normas proprias existentes dos outros
6rgaos vinculados a ANS quando elas dispuserem sobre reunido com particulares.

Art. 28. As solicitacdes de vistas, copias, certiddes e audiéncias promovidas por érgdos ou entidades
publicas, no exercicio de suas funcbes institucionais, observardo as legislacbes prdprias quando
dispuserem de forma distinta desta Resolugao.

Art. 29. Caso ocorra eventual direcionamento equivocado de pedido protocolado a unidade
organizacional da ANS ndo relacionado a sua area de atuacdo, esta devera encaminha-lo ao setor
competente ou ao Protocolo Geral da ANS, tao logo verifique sua incompeténcia.

Art.30. Compete a Diretoria de Gestdo da ANS expedir ato para definir os valores referentes ao custeio
de midias de armazenamento de dados e transporte/postagem. (NR)

Art.31. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Colegiada — DICOL.

Art. 32. O artigo 86, da Resolucdo Normativa — RN n2197, de 16 de julho de 2009, passa a vigorar
acrescida do seguinte paragrafo:
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§ 42 A DICOL, levando em consideracdo a relevancia e a producdo simultanea de efeitos internos e
externos de ato normativo que dispoe sobre a matéria definida na alinea “d” do inciso Il deste artigo,
poderd determinar sua edi¢do por meio de Resolugdo Normativa.”

Art. 33. O item 3.9 da Instrucdo de Servico - IS n? 3, de 18 de dezembro de 2003, da Diretoria de Gestdo —
DIGES, passa a vigorar sem o texto que sucede o titulo “Documento”, mantidos os subitens.

Art. 34. Ficam revogados o item 4.13 e respectivos subitens da Instrucdo de Servico - IS n2 3, de 18 de
dezembro de 2003, da Diretoria de Gestdo - DIGES.

Art. 35. Esta Resolugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

JOSE CARLOS DE SOUZA ABRAHAO

Diretor-Presidente
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