AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAQO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 125, DE 5 DE JULHO DE 2018.

Estabelece os critérios e procedimentos para o
planejamento e execucdo das acdes de comunicacao da
Agéncia Nacional de Aviagéo Civil - ANAC.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que Ihe foram outorgadas pelos arts. 11, inciso IX, da Lei n®11.182, de 27 de setembro
de 2005, e 24, inciso XII, do Anexo | do Decreto n° 5.731, de 20 de margo de 2006, tendo em vista o
disposto no Decreto n° 6.555, de 8 de setembro de 2008, e considerando o que consta do processo n°
00058.004821/2018-97, deliberado e aprovado na 1* Reunido Administrativa Extraordinaria da
Diretoria, realizada em 3 de julho de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os critérios e procedimentos para o planejamento e execucdo das acGes de
comunicagdo, em consonancia com a Politica de Comunica¢do Institucional da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil - ANAC.

Art. 2° E dever das Unidades Organizacionais - UORGs fornecer a Assessoria de Comunicac&o
Social - ASCOM, sempre que solicitado, informacdes tempestivas, fidedignas, claras, organizadas e
estruturadas relativas a sua area de competéncia e a atuacao da Agéncia ou ao setor de aviagdo civil.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - identidade estratégica: corresponde a Missao, a Visao e aos Valores da institui¢do;

Il - 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
comunicagéo, sendo seu dever portar-se com correcao, clareza e em conformidade com a regulamentacéo
vigente;

I11 - canais corporativos: meios de comunicacao pelos quais a ANAC divulga, difunde, veicula e
transmite informacdes, de forma coletiva, para seus publicos de interesse e para a sociedade;

IV - conteudo: conjunto de informac@es relacionado a tema de interesse da Agéncia, organizado
na forma de arquivos ou de registros textuais, visuais, impressos ou eletrénicos, e disponibilizado aos
publicos de interesse da ANAC por meio dos canais corporativos;

V - gestor de contetudo: servidor indicado pelo titular de Unidade Organizacional - UORG para
atuar na produgdo, edi¢do ou publicagdao de contetido em portais, sitios € paginas eletronicas da ANAC;

VI - pagina eletronica: organizagao visual e navegavel de conteudo, acessivel por intermédio de
um navegador de internet;
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VII - sitio eletrénico ou site: conjunto de paginas eletronicas, sob a responsabilidade de um gestor
executivo de contetdo, que disponibiliza informac6es ou servicos;

VIII - portal: sitio eletrdnico que agrega informaces e servigos proprios e provenientes de outros
sitios e que viabiliza seu acesso de forma centralizada;

IX - modelo descentralizado de publicacdo de conteddo: delegacdo da responsabilidade sobre o
completo ciclo de vida, incluindo producdo, revisao e publicacdo, de um contetdo a UORG responsavel
pelo assunto;

X - arquitetura da informacéo: planejamento e organizacdo das estruturas de um portal, sitio ou
pagina eletrdnica de modo a satisfazer as necessidades de informag&o do usuério;

X1 - promog&o: acdo de comunicagdo que emprega, predominantemente, técnicas de incentivo e
de envolvimento de publicos de interesse dos 6rgédos e entidades do Poder Executivo Federal, com o
objetivo de estabelecer e estreitar relacionamentos, estimular conhecimento, experimentacgéo, interacao,
engajamento ou propiciar a vivéncia de situacdes positivas com marcas, conceitos ou politicas publicas;

XII - apoio institucional: apoio dado pela Agéncia a eventos de outras organizacdes publicas ou
privadas visando ao fortalecimento da imagem da ANAC;

XIII - representacdo institucional: participacdo de servidor em acdo de interesse institucional, na
qualidade de representante da ANAC, por razbes de conveniéncia e oportunidade, expressando
posicionamento oficial da Agéncia;

XIV - cerimonial: conjunto de procedimentos e formalidades de eventos oficiais de carater solene;

XV - protocolo: conjunto de normas que regem um cerimonial e estabelecem as prerrogativas de
cada um de seus participantes;

XVI - evento institucional: acdo de comunicacdo que envolva, por exemplo, a viabilizagdo de
espacos fisicos, de mobilidrio, de equipamentos ou a remessa de convites, com a finalidade de formar,
informar ou mobilizar publicos especificos, contribuindo para promog¢do da transparéncia e para a
consolida¢do de uma imagem positiva das agdes e das politicas institucionais da ANAC;

XVII - evento solene: evento com elevado grau de formalidade e protocolo e que demande
representacao institucional da ANAC; e

XVIII - Sistema de Gerenciamento de Eventos - SGE: sistema disponibilizado em plataforma
digital para solicitacdo de eventos pelas UORGs da ANAC.

) CAPITULO I N
DAS RELACOES COM VEICULOS DE COMUNICAGCAO

Art. 4° O atendimento aos veiculos de comunicacdo devera ser prestado exclusivamente pela
ASCOM e ocorrer de forma tempestiva, clara, em consonancia com as competéncias legais da Agéncia
e alinhado a sua identidade estratégica.

8 1° Compete as UORGs fornecer as informacdes técnicas solicitadas no prazo indicado pela
ASCOM.
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8§ 2° Na indicacdo do prazo de que trata 0 8 1°, a ASCOM levara em consideracdo a natureza da
demanda e seu potencial de repercussao e impacto na imagem da Agéncia.

Art. 5° Qualquer contato de servidor ou colaborador com veiculos de comunicagdo sobre assunto
de interesse da ANAC devera ser intermediado pela ASCOM, inclusive nos casos de fornecimento de
informacdes sem identificacdo da fonte (off the record).

8 1° As solicitagdes de veiculos de comunicagdo recebidas por servidores ou colaboradores da
Agéncia, no uso de suas atribuices, inclusive por meio de solicitacbes da Lei de Acesso a Informagéo
(Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011), deverdo ser prontamente informadas e encaminhadas a
ASCOM para providéncias.

8 2° A divulgacdo a veiculos de comunicacdo de qualquer informagdo adquirida por servidor ou
colaborador da ANAC no desempenho de suas atribuicdes fica condicionada a aprovagdo prévia da
ASCOM.

8 3° Caso a ASCOM julgue inconveniente ou inoportuna a divulgacdo de algum contedo, o
interessado devera ser comunicado sobre a negativa de divulgacao.

Art. 6° A ASCOM avaliard a necessidade de porta-voz para representar a Agéncia e emitir
posicionamento institucional frente a veiculos de comunicacéo.

§ 1° E dever do porta-voz portar-se com correcio, clareza, em conformidade com a regulamentagio
vigente e alinhado aos objetivos estratégicos da Agéncia.

§ 2° E responsabilidade da ASCOM capacitar adequadamente e prestar assessoramento aos porta-
vozes da ANAC.

Art. 7° Toda informacdo prestada por servidores ou colaboradores a8 ASCOM podera sofrer
adequac0es de forma e linguagem antes de sua divulgagédo ou envio a veiculo de comunicacao.

Paragrafo unico. Sempre que julgar necessario, a ASCOM podera encaminhar conteudo para
validacdo da area técnica responsavel.

CAPITULO 111
DA PRODUCAO DE CONTEUDO

Art. 8° A ASCOM produzird conteudo informativo de interesse interno e externo e analisard os
canais corporativos mais adequados para sua divulgacao.

§ 1° As UORGs poderao solicitar a ASCOM a produgao ou divulgacao de contetido com finalidade
especifica, devendo fornecer minuta de texto e demais informacdes que se fizerem necessarias.

§ 2° A ASCOM dara prioridade ao atendimento das solicitagdes relativas as a¢des previstas no
Plano de Comunicacao Institucional.

Art. 9° O prazo da ASCOM para a producao e divulgacao de contetido levara em consideracao a
complexidade do tema, a tempestividade, o formato e a presenga de conteudo interativo ou multimidia.

§ 1° No caso de demandas externas a ASCOM, o prazo para atendimento serd de, no minimo, 1
(um) dia util e ndo sera superior a 30 (trinta) dias corridos.
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§ 2° O prazo de que trata o § 1° ndo ¢ aplicavel a projetos especiais e a demandas classificadas
como urgentes pela ASCOM, mediante orientacao da Diretoria.

§ 3° No caso de pecgas de comunicagdo que demandem programacao visual, o solicitante devera
observar também os prazos estabelecidos no art. 23.

Art. 10. A cobertura jornalistica ou fotografica de eventos devera ser demandada com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas de seu inicio e dependera de analise de conveniéncia e oportunidade
pela ASCOM.

§ 1° A ASCOM somente realizara a cobertura de eventos de interesse institucional.

§ 2° As coberturas de eventos realizados fora de Brasilia (DF) deverdo ser solicitadas com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Art. 11. Informagdes de carater pessoal somente serdo divulgadas apds consulta ao servidor ou
colaborador e estardo condicionadas a andlise de conveniéncia e oportunidade pela ASCOM.

Paragrafo unico. A ASCOM podera divulgar, mediante solicitacdo, nota de falecimento de servidor
ou colaborador, seus conjuges ou companheiros e parentes de primeiro grau.

CAPITULO IV
DA GESTAO DOS CANAIS CORPORATIVOS DE COMUNICACAO

Art. 12. Competem exclusivamente a ASCOM a cria¢cdo, a manutencdo e a gestdo dos canais
corporativos de comunicacéo, incluindo o portal da Agéncia, paginas eletrénicas na internet e intranet e
as midias sociais da ANAC.

Paragrafo unico. A ASCOM podera solicitar o suporte da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo para prover os recursos tecnologicos necessarios ao desenvolvimento e manutencdo dos
canais corporativos de comunicacgdo da ANAC.

Secéo |
Da Publicacdo de Conteado

Art. 14. Compete a ASCOM, no que concerne a publicacdo de contetdo:
| - manter cadastro e publicar portaria contendo o nome dos gestores de contetido de cada UORG;

Il - aprovar a interface grafica e a arquitetura de informacéo dos portais, sitios e paginas eletrénicas
da ANAC;

I11 - avaliar conveniéncia, oportunidade e adequacgéo das publicages eletronicas;

IV - informar a respectiva UORG sempre que identificada publicacdo em desconformidade com
esta Instrucdo Normativa ou com a Politica de Comunicacdo Institucional da ANAC; e

V - planejar, coordenar, avaliar e definir o contetdo das agfes veiculadas em todos os canais
corporativos de comunicacdo da ANAC.

Art. 15. As atividades de publicacdo de conteudo nos canais corporativos de comunicacdo da
Agéncia serdo realizadas prioritariamente pela ASCOM, excetuando-se as publicacOes de carater
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eminentemente técnico, documentos que por motivos legais ndo possam ser alterados e outras situacoes
previamente acordadas entre a ASCOM e a respectiva UORG, hipéteses nas quais podera haver
descentralizagéo da publicacéo.

8 1° Na ado¢do do modelo descentralizado de publicacdo, cabera as UORGs as atividades de
edicdo, revisao e publicacdo de contetdos sob sua responsabilidade nos portais, sitios e paginas
eletronicas da ANAC.

8 2° Nos modelos descentralizados de publicacdo de que trata o caput, compete 8 ASCOM:

| - definir fluxos de trabalho para as publica¢cdes em paginas eletrdnicas;

Il - capacitar os usuarios para a publicacdo descentralizada; e

Il - autorizar os responsaveis em seus respectivos niveis e perfis no sistema para publicacdo de
conteudo.

8 3° A ASCOM podera avaliar a conveniéncia e oportunidade de publicacdes veiculadas nos canais
corporativos de comunicacao e indicar a necessidade de adequagdo a UORG responsavel pelo contetdo.

Art. 16. O titular da UORG devera comunicar formalmente 8 ASCOM o0 nome e matricula SIAPE
dos servidores que poderdo atuar como gestores de conteldo da respectiva unidade organizacional,
especificando os temas sob a responsabilidade de cada indicado.

§ 1° A ASCOM publicard em Boletim de Pessoal e Servico - BPS portaria contendo 0 nome dos
indicados a atuar como gestores de contetdo de cada UORG.

§ 2° E responsabilidade do titular de UORG informar 8 ASCOM qualquer alteracio na lista de
servidores aptos a atuarem como gestores de contetdo.

§ 3° A ASCOM podera solicitar que o titular da UORG designe, por memorando ou e-mail, outros
colaboradores ou servidores para atuarem em papéis e fluxos especifico.

Art. 17. Sdo competéncias do gestor de conteudo:

| - monitorar, revisar e manter copia do contetdo sob sua responsabilidade disponibilizado em
portais, sitios e paginas eletronicas, mantendo todas as informagdes integras, claras e atuais;

Il - atuar em conjunto com a ASCOM nas atividades de planejamento e gestdo das acdes
relacionadas a portais, sitios e paginas eletronicas cujo contetdo esteja sob sua responsabilidade;

Il - responder pela confiabilidade e tempestividade dos contetudos disponibilizados em portais,
sitios e paginas eletrénicas sob sua responsabilidade;

IV - interagir com a ASCOM em assuntos relacionados a arquitetura de informacéo de portais,
sitios e paginas eletronicas; e

V - efetuar ajustes aos conteudos sob sua responsabilidade, seja por iniciativa da propria UORG
ou quando demandado pela ASCOM.

Secéo 11
Do Fluxo de Publicac6es em Midias Digitais

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



Art. 18. As solicitacOes de publicacdo e de atualizacdo de informagdes em paginas eletronicas
deverdo ser encaminhadas pelo titular da UORG ou gestor de conteudo & Assessoria de Comunicacao
Social por meio do canal indicado pela ASCOM.

Art. 19. A ASCOM analisara a linguagem utilizada nas solicitagcdes de publicacao e de atualizacdo
de informacbes em péaginas eletronicas da ANAC, podendo realizar eventuais corre¢fes gramaticais ou
ortograficas no contetdo, exceto em publicacfes de carater eminentemente técnico e documentos que,
por motivos legais, ndo possam ser alterados.

Paragrafo Unico. Caso a ASCOM promova as alteragdes previstas no caput, a nova versao podera
ser remetida a area solicitante para validacao.

Art. 20. A ASCOM atenderé as solicitacOes de atualizacdo e publicacdo em paginas eletronicas da
ANAC em prazo ndo superior a 3 (trés) dias Uteis, observadas a complexidade e a urgéncia das
solicitacoes.

8 1° As solicitagdes serdo processadas em dias Uteis e seu atendimento observard a ordem de
chegada das demandas, resguardada prioridade para as solicitacdes relacionadas as ReuniGes
Deliberativas e Administrativas da Diretoria e para situac@es identificadas como urgentes pela ASCOM
ou pela Diretoria.

§ 2° O prazo estabelecido no caput podera ser dilatado, excepcionalmente, nos casos em que 0
atendimento seja impedido por questdo de ordem técnica ou administrativa ou, ainda, quando se tratar
de solicitagdo complexa, devendo a ASCOM comunicar o solicitante sobre a situacao.

CAPITULO V N
DAS PECAS DE COMUNICACAO

Art. 21. Compete a ASCOM planejar, promover e supervisionar acbes de comunicacdo
institucional e de utilidade publica, bem como produzir e divulgar as pecas de comunicagdo decorrentes
desses planos de a¢des.

Secéo |
Da Programacéo Visual

Art. 22. As solicitacbes para criagdo de programacdo visual para publicagfes impressas ou
eletronicas e para pec¢as de comunicacdo da ANAC devem ser encaminhadas a ASCOM com justificativa
por escrito.

8§ 1° As solicitagcBes que demandem impressdo em grafica deverdo ser realizadas em formuléario
préprio disponibilizado pela ASCOM e encaminhadas por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
- SEI, com a anuéncia do titular da UORG.

8 2° Somente serdo aceitas as solicitacbes de programacdo visual encaminhadas a ASCOM
acompanhadas da versdo final do respectivo conteddo em formato digital editavel.

8 3° Caso a ASCOM julgue inoportuna ou inconveniente a solicitacdo recebida, devera informar a
area demandante, justificando explicitamente o motivo da negativa de atendimento.

Art. 23. O prazo para diagramacdo das pegas de comunicagdo levard em consideragdo a
complexidade do trabalho e o volume de paginas do arquivo original, sendo definido da seguinte forma:
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| - até 5 (cinco) dias uteis para pe¢as de comunicacdo com até 10 (dez) paginas;
Il - até 10 (dez) dias Uteis para pecas de comunicacgédo de 11 (onze) a 50 (cinquenta) paginas; e
I11- até 20 (vinte) dias Uteis para pecas de comunicacdo com mais de 50 (cinquenta) paginas.

8 1° O atendimento das solicitagcdes recebidas observara a ordem de chegada das demandas,
resguardada prioridade para as solicitacOes relacionadas as Reunides Deliberativas e Administrativas da
Diretoria e de situacGes identificadas como urgentes pela ASCOM ou pela Diretoria.

8 2° Os prazos de que trata o caput poderdo ser dilatados por motivo de ordem técnica ou
administrativa ou, ainda, quando se tratar de solicitacdo demasiadamente complexa, devendo a ASCOM
comunicar 0 novo prazo ao solicitante via e-mail.

Art. 24. O prazo para impressdo respeitara o estabelecido no contrato vigente entre a ANAC e
empresa de servicos graficos e serd comunicado ao demandante.

Art. 25. A programac&o visual e impressdo de cartdes de visita pela ASCOM devera ser solicitada
por meio de formulario préprio no SEI e somente sera providenciada se em conformidade com o disposto
na Instrugdo Normativa n® 9, de 4 de outubro de 2012, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestéo.

8 1° A programacéo visual de que trata o caput obedecera ao disposto no Manual de Identidade
Visual da ANAC.

8 2° A solicitagédo de programagdo visual de cartdo de visita sem impresséo custeada pela ANAC
podera ser realizada por qualquer servidor, com a ciéncia da chefia imediata, por meio de canal
estabelecido pela ASCOM.

Art. 26. A ASCOM entregaré as pegas de comunicacdo impressas diretamente a area solicitante,
sendo responsabilidade desta realizar sua distribui¢do para o publico de interesse.

Art. 27. As demandas de material informativo da ANAC feitas por solicitante externo devem ser
encaminhadas a ASCOM, que ira analisar a pertinéncia dos pedidos e tomar as providéncias cabiveis
conforme o caso.

Secéo Il
Da Utilizacdo da Marca da ANAC

Art. 28. Compete a ASCOM zelar pelo uso correto da marca da ANAC em produtos, eventos e
acOes de apoio institucional.

§ 1° A utilizacdo da marca da ANAC devera seguir as recomendacdes estabelecidas no Manual de
Identidade Visual da Agéncia.

§ 2° E vedada a veiculacdo de publicaces eletrnicas ou impressas que contenham a marca da
ANAC sem prévio conhecimento da ASCOM, salvo documentos eminentemente técnicos ou que
componham a rotina administrativa da Agéncia.
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8 3° Compete a ASCOM analisar e decidir sobre as solicitagdes de uso da marca da ANAC,
inclusive nas acdes de comunicacdo solicitadas pelo Gabinete para apoio institucional, podendo
consultar o Diretor-Presidente quando necessario.

CAPITULO VI
DA PROMOGCAO INSTITUCIONAL

Art. 29. A ASCOM promovera agdes de comunicacgdo e coordenara 0s processos que envolvam a
promogdo e a realizacdo de eventos institucionais com o objetivo de estabelecer e estreitar o
relacionamento entre a ANAC e seus diferentes publicos de interesse.

Secao |
Da Representacéo e Do Apoio Institucional

Art. 30. A ANAC podera conceder apoio institucional ou disponibilizar representante para eventos
de outras organizacdes publicas ou privadas, visando ao fortalecimento da sua imagem institucional e a
sua promoc¢ao enquanto autoridade da aviagéo civil brasileira.

8 1° As acOes de apoio e representacdo institucionais deverdo constar em cronograma do Plano
de Comunicacao Institucional aprovado pela Diretoria.

8 2° Cabe ao Gabinete a avaliacdo da pertinéncia das acdes de representacdo institucional
solicitadas pelo publico externo e ndo previstas no Plano de Comunicacéo 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.

§ 3° Nas hipoteses de solicitacdo de apoio institucional, a ASCOM deveré emitir parecer técnico
em que avalie o formato do evento e a viabilidade de sua concretizacdo e respondera ao demandante
sobre o pleito, ap6s despacho junto ao Diretor-Presidente no caso de a solicitagdo ndo constar no Plano
de Comunicacao Institucional da ANAC.

8 4° A ASCOM buscara orientar e fomentar o0 apoio e a representacdo institucionais em eventos
externos.

§ 5° O apoio institucional de que trata o caput podera ocorrer por meio da autorizacdo de uso da
marca da Agéncia em materiais de divulgacdo do evento.

8 6° A organizagdo promotora do evento de que trata o caput podera oferecer & Agéncia em
contrapartida ao apoio institucional concedido:

| - inscri¢des gratuitas para servidores e colaboradores da ANAC,;

Il - cessdo de espacos fisicos ou estandes institucionais;

I11 - divulgacdo sobre a participacdo da ANAC por meio da assessoria de imprensa do evento;
IV - mencgéo honrosa;

V - reserva de assentos para as autoridades em cerimdnias solenes; e

VI - outras contrapartidas ndo financeiras.

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



Art. 31. As UORGs deverdo informar a ASCOM, por meio do SEI, sobre a participacdo das
Diretorias, Superintendéncias e Assessorias em eventos de representacao institucional externos a ANAC
ndo previstos no Plano de Comunicagdo Institucional.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no caput, ndo séo consideradas hipoteses de representacdo
institucional a participacdo em reunides técnicas, grupos e féruns de trabalho, em compromissos
reservados a publico restrito ou inerentes a rotina administrativa especifica da UORG a que esteja
vinculado, nem a presenca em eventos na qualidade de ouvinte.

Art. 32. Nas acOes de representacdo institucional, a UORG competente indicara servidor
qualificado para expressar posicionamento oficial em nome da Agéncia e alinhado as diretrizes
estratégicas da ANAC.

Paragrafo Unico. Compete a ASCOM, sempre que solicitado, prestar assessoramento ao servidor
de que trata o caput, orientando-o quanto as melhores praticas de comunicacao e relagdes publicas.

Art. 33. Os casos de apoio e representacdo institucionais em ambito internacional seréo
coordenados pela Assessoria Internacional - ASINT.

Secéo Il
Da Organizacao de Eventos Institucionais

Art. 34. Compete 8 ASCOM, no que concerne aos eventos institucionais:
| - planejar, organizar e executar os eventos institucionais solicitados pelas UORGs;

Il - cooperar na realizacdo de eventos de outras instituicbes publicas ou privadas que possam
impactar a imagem institucional da ANAC;

I11 - solicitar as UORGSs levantamento dos eventos previstos para o exercicio seguinte para compor
o cronograma do Plano de Comunicacéo Institucional, verificando a disponibilidade orcamentéria para
sua realizacdo;

IV - analisar a viabilidade técnica e orcamentaria das solicitacfes de eventos recebidas; e
V - realizar, sempre que possivel, avaliacdo dos eventos promovidos pela ANAC.

8 1° Os eventos organizados pela ANAC deverdo respeitar as regras de cerimonial e protocolo
previstas na legislacéo vigente, em especial o disposto no Decreto n® 70.274, de 9 de marg¢o de 1972.

8§ 2° No caso de participacdo da ANAC em eventos que contem com estandes institucionais, cabera
a ASCOM, quando for o caso, a contratacdo e 0 acompanhamento dos servicos necessarios, a verificacao
do cumprimento das normas constantes no Manual de Identidade Visual da Agéncia e a entrega do
estande & UORG responsavel.

8 3° Eventos que contem com a contratacdo de servicos de terceiros para sua realizacdo deverédo
ser filmados ou fotografados e poderéo exigir o preenchimento de lista de presenca.

Art. 35. A ASCOM disponibilizara, sempre que possivel, servidor para acompanhar e
supervisionar evento organizado pela ANAC ou realizado por outras instituicdes, publicas ou privadas,
que possam impactar a imagem ou promogao institucionais.
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Secéo 111
Da Solicitacdo de Eventos

Art. 36. Compete ao titular da UORG demandante ou seu substituto legal analisar e aprovar o
planejamento interno de eventos, bem como avaliar a necessidade de consulta prévia ao Diretor-
Presidente para a realizacdo de eventos que apresentem temas sensiveis, que possam afetar a imagem
institucional da ANAC ou que demandem elevado custo or¢camentério para a sua execucao.

Art. 37. As solicitacdes de evento aprovadas pela ASCOM serdo atendidas utilizando-se o0s
servigos e a infraestrutura disponiveis na ANAC.

8 1° Na hipotese de os servigos ou a infraestrutura da ANAC ndo atenderem as necessidades do
evento, poderd haver contratacdo de empresa especializada.

8 2° A possibilidade de contratacdo de servicos de alimentacdo para eventos institucionais sera
analisada pela ASCOM e levard em consideracdo o disposto na legislacéo vigente.

Art. 38. A solicitacdo de evento para a ASCOM devera ser realizada mediante envio de projeto
bésico pelo SGE e estara sujeita a analise desta Assessoria.

§ 1° Somente serdo analisados os projetos basicos encaminhados a ASCOM com a seguinte
antecedéncia, a contar da data prevista para realizacao do evento:

| - 20 (vinte) dias, para eventos nacionais;
Il - 60 (sessenta) dias, para eventos internacionais; e

Il - 180 (cento e oitenta) dias, para eventos cujos requisitos extrapolem o contrato de eventos
vigente e exijam contratacdo especifica para sua realizacao.

8§ 2° Na anélise das solicitagBes de que trata o § 1° deste artigo, a ASCOM levara em consideracéo
a disponibilidade or¢camentaria e o alinhamento dos objetivos do evento com os interesses da Agéncia e
com o Plano de Comunicacao Institucional.

§ 3° A utilizacdo do SGE devera obedecer as regras estabelecidas no Manual para Acesso e
Preenchimento de Dados no SGE.

8 4° Em casos excepcionais, a solicitacdo de eventos podera ser realizada por meio do
preenchimento e envio a ASCOM de projeto béasico via SEI.

Art. 39. Na hip6tese de cancelamento ou adiamento, a ASCOM deveré ser comunicada pela UORG
solicitante com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas do inicio do evento.

Secéo IV
Do Cerimonial e Protocolo em Eventos Solenes

Art. 40. As atividades de cerimonial e protocolo compreendem o contato com o cerimonial do
anfitrido do evento, a participacdo em reunido precursora, a organizacdo de plano de cerimonial, 0
assessoramento & autoridade, entre outras atividades a critério da ASCOM.

Art. 41. Caberda a ASCOM, quando demandada, analisar a necessidade de apoio de cerimonial e
protocolo em eventos solenes.
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Paragrafo tnico. A ASCOM procedera as formalidades necessarias de cerimonial e protocolo de
que trata o caput apenas para autoridades que representem institucionalmente a Agéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Havendo divergéncias entre a ASCOM e a area técnica responsavel quanto ao conteudo
editado das informacdes prestadas ou quanto & demanda de programacédo visual, a ASCOM devera
deliberar sobre o assunto com o titular da UORG ou com o Diretor-Presidente, que decidira sobre o caso
concreto.

Art. 43. A contagem dos prazos de que tratam os artigos 9° e 20 restard suspensa sempre que a
ASCOM precisar validar ou apurar informaces com UORG, voltando a correr a partir do atendimento
da solicitacéo.

Art. 44, Artigos académicos ou cientificos e outros contetdos elaborados por servidor ou
colaborador sobre tema afeto as competéncias da ANAC, ndo direcionados a veiculo de comunicacao,
deverdo indicar, explicitamente, que as informacGes veiculadas ndo se referem a posicdo oficial da
Agéncia sobre o respectivo assunto.

Art. 45. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 46. Ficam revogadas:

| - a Instrucdo Normativa n° 65, de 30 de outubro de 2012; e

Il - a Instrucdo Normativa n° 83, de 3 de abril de 2015.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente
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