INSTRUCAO NORMATIVA N° 124, DE 5 DE JULHO DE 2018.

Institui a Politica de Comunicacdo Institucional da
ANAC.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que Ihe foram outorgadas pelos arts. 11, inciso X, da Lei n® 11.182, de 27 de setembro
de 2005, e 24, inciso XII, do Decreto n® 5.731, de 20 de marc¢o de 2006,

Considerando as competéncias da Assessoria de Comunicacgdo Social - ASCOM, dispostas no art.
16 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n°® 381, de 14 de junho de 2016, relativas ao
fortalecimento do conhecimento relacionado as areas de atuacdo da ANAC, a divulgacao interna e
externa das atividades e resultados da Agéncia e a coordenacdo das atividades e projetos com suas a¢oes
de comunicacao, e que o Aperfeicoamento da Comunicacdo Institucional é um objetivo estratégico de
gestdo que permeia todas as acdes da ANAC,;

Considerando o disposto no Decreto n° 6.555, de 8 de setembro de 2008, que trata das acdes de
comunicacdo do Poder Executivo Federal e da outras providéncias;

Considerando a Instrucdo Normativa SECOM/SG-PR n° 1, de 27 de julho de 2017, que dispde
sobre a conceituacdo das a¢fes de comunicacdo do Poder Executivo Federal e da outras providéncias; e

Considerando o que consta do processo n° 00058.004821/2018-97, deliberado e aprovado na 12
Reunido Administrativa Extraordinaria da Diretoria, realizada em 3 de julho de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Comunicacdo Institucional da ANAC, com o objetivo de definir
principios e diretrizes que reforcem a comunicagdo institucional nos ambitos interno e externo a
Agéncia.

Paragrafo tnico. Compete a Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM zelar pelo cumprimento
das regras e diretrizes estabelecidas na Politica de Comunicagdo Institucional da ANAC.

CAPITULO 1
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - acdo de comunicacéo: agdo realizada por intermédio ou sob supervisdo da ASCOM que visa a
comunicar assuntos de interesse institucional da ANAC por meio de ferramentas de comunicagdo como
publicidade, promocao, relagdes com veiculos de comunicacao, eventos e comunicacédo digital;

Il - campanha de comunicacdo de massa: conjunto articulado de esforgos, acGes, estratégias e
produtos de comunicacéo planejados e executados com o objetivo de consolidar a imagem institucional,
incentivar o desenvolvimento institucional ou prestar informacoes de utilidade pablica a uma audiéncia
ampla, dispersa e heterogénea;
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Il - campanha de comunicacdo dirigida: conjunto articulado de esforgos, agdes, estratégias e
produtos de comunicacdo, planejados e desenvolvidos com o objetivo de consolidar a imagem
institucional, incentivar o desenvolvimento motivacional ou prestar informacdes de interesse de publicos
especificos;

IV - comunicacdo institucional: comunicacéo interna e externa voltada a questdes relacionadas a
gestdo estratégica das relagdes publicas, a construgdo de imagem e a identidade da Agéncia, tendo como
objetivo consolidar e manter a imagem da instituicdo perante a sociedade, os regulados e demais 6rgaos
de governo;

V - evento institucional: agdo de comunicacao que envolva, por exemplo, a viabilizagdo de espagos
fisicos, de mobiliario, de equipamentos ou a remessa de convites, com a finalidade de formar, informar
ou mobilizar publicos especificos, contribuindo para promog¢ao da transparéncia e para a consolidagao

de uma imagem positiva das agdes e das politicas institucionais da ANAC;

VI - apoio institucional: apoio dado pela Agéncia a acdes de comunicacao ou a eventos de outras
organizac@es publicas ou privadas visando ao fortalecimento da imagem da ANAC,;

VII - representacédo institucional: participacdo de servidor em acao de interesse institucional, na
qualidade de representante da ANAC, por razdes de conveniéncia e oportunidade, expressando
posicionamento oficial da Agéncia;

VI1II - marca da ANAC: representacdo grafica que identifica a Agéncia, conforme estabelecido no
Manual de Identidade Visual;

IX - porta-voz: servidor indicado pela ASCOM, apds ouvida a respectiva area técnica, para emitir
posicionamento institucional sobre assunto especifico e representar a Agéncia frente a veiculos de
comunicacdo, sendo seu dever portar-se com correcdo, clareza e em conformidade com a
regulamentacéo vigente;

X - publicos de interesse: publico interno ou externo com o0s quais a Agéncia se relaciona e que
oferecam potencial impacto a atuacdo da instituicdo; e

XI - identidade estratégica: corresponde a Missdo, a Visdo e aos Valores da instituicéo.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 3° As acdes de comunicacgdo institucionais obedecerdo aos seguintes principios:

| - suporte a transparéncia das acfes da ANAC;

Il - zelo a imagem institucional;

Il - promocéo das acdes da Agéncia voltadas ao cumprimento da sua Misséo institucional;
IV - apoio a valorizagéo da cultura organizacional;

V - alinhamento da comunicacdo institucional aos objetivos estratégicos da Agéncia;

VI - disseminacgéo de informac0es fidedignas, tempestivas e pertinentes;
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VII - utilizagdo dos canais de comunicagdo adequados em consonancia com os procedimentos e
normas vigentes; e

VIII - adocdo de uma comunicacdo institucional integrada e alinhada as inovac6es tecnologicas
das ferramentas e canais de comunicagé&o.

Aurt. 4° Sgo diretrizes para a comunicagéo institucional:

| - promogéo e execugdo de agdes de comunicagdo institucional em alinhamento aos processos
organizacionais e aos objetivos estratégicos da Agéncia;

Il - divulgacéo das acGes da ANAC, respeitando os principios da transparéncia, da legalidade, da
impessoalidade, da publicidade e da moralidade;

I11 - constante aprimoramento e atualizagdo dos canais de comunicacdo digital da Agéncia;
IV - fortalecimento da imagem institucional da Agéncia, interna e externamente;

V - promogédo e consolidagdo de uma cultura organizacional em sintonia com a identidade
estratégica da Agéncia;

VI - unidade de discurso no @mbito da comunicacdo institucional;
VII - refor¢o e valorizacdo da gestdo da comunicacdo institucional na Agéncia;

VIl - acesso tempestivo, periddico e transparente as informacgfes oriundas da Agéncia,
preservando sua veracidade e sua pertinéncia;

IX - estimulo a participacdo de todos os servidores e colaboradores nas a¢fes de comunicacéo
institucional em ambito interno e externo; e

X - difusdo de contetdos claros e acessiveis para todos publicos de interesse da Agéncia e para a
sociedade em geral.

CAPITULO 11l N
DO PLANO DE COMUNICACAO

Art. 5° O Plano de Comunicacdo Institucional estabelece e consolida acGes de comunicacdo da
Agéncia nos ambitos interno e externo, considerando o planejamento estratégico da ANAC e, ainda,
analise de contextos, objetivos, produtos, publicos de interesse, canais, recursos e cronograma.

§ 1° O Plano de Comunicagdo Institucional deverd ser aprovado pela Diretoria e terd vigéncia
minima de 1 (um) ano.

§ 2° E responsabilidade da ASCOM zelar pelo cumprimento e alinhamento das acdes de
comunicagédo com o estabelecido no Plano de Comunicacéo Institucional vigente.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° No ambito da comunicacdo institucional da ANAC, cabe a Diretoria:
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| - aprovar o Plano de Comunicagéo Institucional da ANAC;

Il - aprovar o posicionamento institucional da ANAC em situac¢Oes apresentadas pela ASCOM,
considerando a repercussao, complexidade e relevancia do contetudo a ser comunicado; e

I11 - apreciar o planejamento de campanhas de comunicagdo de massa elaborado pela ASCOM.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor-Presidente aprovar os porta-vozes indicados pela ASCOM e
também as acOes de representacdo e apoio institucional ndo previstas no Plano de Comunicacdo
Institucional.

Art. 7° Cabe ao Gabinete a avaliacdo da pertinéncia das acdes de apoio e representacdo
institucional solicitadas pelo publico externo e ndo previstas no Plano de Comunicagéo Institucional da
ANAC, bem como seu encaminhamento para aprovacdo pelo Diretor-Presidente, apos analise, se
necessario, de outras Unidades Organizacionais relacionadas ao pedido de apoio ou representacao.

§ 1° O Gabinete comunicaréd ao demandante de representacéo institucional ndo constante do Plano
de Comunicacao Institucional a decisdo do Diretor-Presidente quanto ao atendimento do pleito.

8§ 2° Nas hipoteses de solicitagdo de apoio institucional, a ASCOM devera emitir parecer técnico
em que avalie o formato do evento e a viabilidade de sua concretizacdo e responderd ao demandante
sobre o pleito.

8§ 3° Nas hipoteses de solicitagdo de representacdo institucional, a ASCOM podera subsidiar a
deciséo do Gabinete sobre a participacdo da ANAC com informagdes sobre o evento.

Art. 8° Cabe a Assessoria Internacional - ASINT coordenar os casos de apoio e representacao
institucionais em ambito internacional.

Aurt. 9° Cabe a ASCOM:
| - assessorar a execugao de acdes de comunicacao desenvolvidas pelas Unidades Organizacionais
no intuito de evitar ou reparar o uso da marca da ANAC quando em desconformidade com o estabelecido

no Manual de Identidade Visual, em casos em que ocorra a ciéncia da ASCOM;

Il - submeter a apreciacao da Diretoria o planejamento de todas as campanhas de comunicacéo de
massa realizadas pela ANAC;

1l - orientar, apoiar e interagir com as Unidades Organizacionais em suas demandas de
comunicacdo e em assuntos que impactem a imagem da Agéncia;

IV - coordenar a divulgacdo de informacg6es direcionadas ao publico interno e externo;

V - coordenar as a¢Oes de comunicacdo para o enfrentamento de crises, considerando o disposto
na Instrucdo Normativa n° 78, de 24 de marc¢o de 2014, e o disposto no Plano de Comunicacéo de Crise;

VI - analisar a pertinéncia da divulgacdo de materiais de comunicacdo de terceiros nas
dependéncias da Agéncia;

VII - interagir com o Gabinete, fornecendo as informacdes necessérias a analise das solicitagdes
de apoio ou representacdo institucional recebidas de publico externo e ndo previstas no Plano de
Comunicacéo Institucional da ANAC;
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VIII - executar as acdes de comunicacao solicitadas pelo Gabinete para o0 apoio ou representacdo
institucional aprovados;

IX - organizar entrevistas, individuais ou coletivas, e promover outras agdes com o0s profissionais
e veiculos de imprensa;

X - submeter a aprovacdo do Diretor-Presidente a indicacdo de porta-vozes de acordo com a
estratégia de comunicacao; e

X1 - realizar periodicamente pesquisas de opinido junto aos publicos de interesse da ANAC,
considerando os recursos e meios disponiveis, com vistas a mensurar os resultados obtidos pelas ac6es
de comunicacgéo da Agéncia.

Art. 10. Cabe a Assessoria Técnica - ASTEC:
| - coordenar a divulgacgéo de atos resultantes das Reunides de Diretoria da ANAC; e

Il - realizar publicidade legal por meio de Boletim de Pessoal e Servico ou do Diério Oficial da
Unido.

Art. 11. Cabe as Unidades Organizacionais - UORGS:

| - realizar publicidade legal de atos no ambito de sua competéncia, salvo 0s casos dispostos no
artigo 10 desta Instrugdo Normativa;

Il - interagir com os seus publicos de interesse, observando os principios e as diretrizes desta
Politica de Comunicagdo e em consonancia com as normas e procedimentos vigentes, sendo vedadas
acOes de comunicacao dirigida sem conhecimento prévio da ASCOM,;

I11 - coordenar, antecipadamente com a ASCOM, o tratamento adequado de comunicagao acerca
de processos que possam impactar a imagem da ANAC, interna ou externamente, inclusive sobre
assuntos considerados sigilosos;

IV - sugerir e apresentar a ASCOM informaces a serem divulgadas ao publico interno ou externo,
incluindo suas motivacgdes, fundamentacdes e a respectiva fonte;

V - informar a ASCOM quaisquer alteracfes promovidas nas acGes constantes do Plano de
Comunicacéo Institucional sob sua responsabilidade;

VI - colaborar para a divulgacdo descentralizada, no portal da ANAC e em outras plataformas
digitais indicadas pela ASCOM, de conteudos exclusivamente técnicos e intrinsecos as suas atividades;
e

VIl - colaborar com o Gabinete na analise e execucdo de acbes de apoio e representacao
institucional, informando sobre sua intencdo em participar de acdo de interesse institucional na qualidade
de representante da ANAC.

Paragrafo unico. Para fins do disposto no inciso VI deste artigo, ndo sdo consideradas como acoes
de representacdo institucional a participacdo de servidor em reunibes técnicas, grupos e foruns de
trabalho, em compromissos reservados a publico restrito ou inerentes a rotina administrativa especifica
da UORG a que esteja vinculado, nem a presencga em eventos na qualidade de ouvinte.
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Art. 12. Cabe aos servidores e colaboradores em exercicio na ANAC:

| - zelar para que manifestacdes de carater pessoal ndo sejam tomadas indevidamente como
institucionais, seja no exercicio de suas funcoes ou fora dele;

Il - observar a legislagéo vigente relativa ao sigilo das informacdes, em especial o disposto no art.
116, inciso V111, da Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, e o completo teor da Lei n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, e do Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal;

I11 - reportar a ASCOM, nos termos das normas e procedimentos vigentes, sempre que contatado
por algum veiculo de comunicacdo, jornalista ou qualquer pessoa que se identifique como profissional
de comunicacéo e que busque informacdes relativas a ANAC, orientando-o a procurar a ASCOM para
atendimento da solicitacao;

IV - manifestar-se na qualidade de porta-voz da ANAC somente quando previamente indicado e
capacitado pela ASCOM; e

V - informar a respectiva Unidade Organizacional sobre sua intengédo de participar, na qualidade
de representante da ANAC, de acdo de interesse institucional.

Paragrafo Unico. Na hipotese do inciso V deste artigo, em se tratando de representagdo ou apoio
institucional ndo previstos no Plano de Comunicacdo Institucional, a UORG devera comunicar ao
Gabinete, nos termos do inciso V11 do artigo 11, para que este tome as providéncias cabiveis, conforme
0 caso.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pela ASCOM com a ciéncia da Diretoria da Agéncia.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente

Publicado no Boletim de Pessoal e Servico - BPS v.13, n° 27, de 6 de julho de 2018.



