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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTPN - Coordenador IS
1) Elaborar ou Alterar IS na SAR
b) Gtpn - Elos
1) Avaliar Pedido de ELOS na GTPN
c) GTPN - Instrucdes Suplementares
1) Elaborar ou Alterar IS na SAR
d) GTPN - Regulamentos
1) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR
e) GTPN - IsengOes e Condigbes Especiais
1) Avaliar Pedido de Isencdo ou Condig¢do Especial na GTPN
f) O GTPN
1) Avaliar Pedido de ELOS na GTPN
2) Avaliar Pedido de Isen¢do ou Condigdo Especial na GTPN
3) Elaborar ou Alterar IS na SAR
4) Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR
g) O SAR
1) Avaliar Pedido de ELOS na GTPN
2) Avaliar Pedido de Isen¢do ou Condigdo Especial na GTPN
3) Elaborar ou Alterar IS na SAR
h) SAR - Area Técnica
1) Avaliar Pedido de Isencdo ou Condicdo Especial na GTPN
2) Elaborar ou Alterar IS na SAR
3) Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR
i) SAR - Secretaria

1) Avaliar Pedido de ELOS na GTPN
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2) Avaliar Pedido de Isencdo ou Condic¢do Especial na GTPN
3) Elaborar ou Alterar IS na SAR

4) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR contém descri¢Ges da analise inicial e de direcionamentos possiveis para a criagdo de
atos normativos na SAR. Esta revisdao do MPR foi executada através das demandas GFT 42631,
43119 e 44350 e foi aprovada pelo processo SEI 00058.031047/2019-78. As alteracdes desta
revisdo ficaram concentradas apenas no processo " Elaborar ou Alterar IS na SAR", que tratou o
ajuste das etapas do fluxo de criacdo ou revisdo de IS, insercdao de novos artefatos e novas
competéncias.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Dentre as atribuigdes da ANAC, constantes da Lei 11.182/2005, esta a de regular as atividades
de aviacao civil. Nesse sentido, a edicdo de regulamentos, instrucdes suplementares e mesmo o
processamento de condig¢des diferenciadas ao requerente sdo parte desse papel.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Esse MPR define os processos necessarios para a priorizacdo de demandas na GTPN, elaboracdo
e revisdao de Regulamentos, Instrucdes Suplementares e processamento de Isencdo, Condicao
Especial e ELOS.

1.1.3. Processos

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Avaliar Pedido de ELOS na GTPN.

b) Avaliar Pedido de Isenc¢do ou Condicdo Especial na GTPN.
c) Elaborar ou Alterar IS na SAR.

d) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR.

e) Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SAR-301-R00, aprovado na data de 28 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

GTPN - Coordenador IS Servidor da GTPN responsavel pela
coordenacdo e gestdo dos processos
normativos relacionados a Instrucdes
Suplementares no ambito de
Aeronavegabilidade.

GTPN - ELOS Colaboradores da GTPN responsaveis por
analisar solicitacGes de ELOS.
GTPN - Instrugdes Suplementares Grupo relacional da GTPN contendo

servidores que podem ser designados como
"Analista Responsavel" pelo processo
normativo de uma IS.

GTPN - Regulamentos Colaboradores da Geréncia Técnica de
Processo Normativo que podem ser
designados como responsdveis pela
elaboracdo ou edicdo de regulamentos na
Superintendéncia de Aeronavegabilidade.
GTPN — Isenc¢Ges e Condi¢Oes Especiais Colaboradores da GTPN que podem ser
designados como responsaveis pela analise
de pedidos de Isen¢do e Condicdo Especial
no ambito da geréncia.

O GTPN Gerente Técnico de Processo Normativo SAR
O SAR O Superintendente da SAR
SAR - Area Técnica Grupo formado por servidores de todas as

areas técnicas da SAR que podem participar
em processos relacionados a
aeronavegabilidade.

SAR - Secretaria Secretaria que dd suporte as atividades do
Superintendente de Aeronavegabilidade.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucao 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 nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée 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
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
da etapa;

g) instrugdes para as préximas 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.

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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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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
Equivalent Level Of Safety - ELOS Nivel Equivalente de Seguranca
2.2 Sigla
Definigcao Significado
IS Instrucdo Suplementar
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
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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

Descrigao

Boas Praticas do Emprego de Analise
Multicritério para Andlise de Impacto
Regulatdrio na ANAC

Boas Praticas do Emprego de Analise
Multicritério para Andlise de Impacto
Regulatdrio na ANAC

Critérios para Revisdo de Texto de IS

Os critérios para realizaer a revisdo de texto
de IS.

FAPAN

FAPAN

Formulario F-020-02

Formulario: FOLHA DE ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO NORMATIVO, Atos de
Deliberacdo da Diretoria.

Formulario Projeto de Estudo

Formulario de projeto de estudo na SAR.

Lista de Atividades de Implementacdo de IS

Lista de Atividades de Implementacdo de
Normativo.

Modelo de Divulgac¢do de Consulta Interna

Modelo de Divulgac¢do de Consulta Interna

Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicao de Ato Normativo

Este documento corresponde ao formulario
previsto na IN n2 61, a ser preenchido pelas
unidades organizacionais quando da
proposicao de atos normativos.

Modelo de Formulario de Audiéncia Publica

Modelo de Formulario de Audiéncia Publica.

Modelo de Quadro de Controle de
AlteracGes

Quadro de Controle de Alteragdes.

Modelo Email IS XXXXX Publicada

Modelo de e-mail para comunicagdo de IS
Publicada.

Modelo Padrao de Condicao Especial

Modelo Padrao de Condicao Especial.

Modelo Padrdo de IS

Modelo padrao de IS

Relatério de Analise das ContribuicGes

Relatério de Analise das ContribuicGes

Relatério de Analise de Contribui¢des - RAC

Relatério de Analise de Contribuicdes
recebidas em consultas internas e/ou
externas.

11
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Roteiro de Nota Técnica do Processo
Normativo de IS

Roteiro de Nota Técnica de Processo
Normativo de IS

Roteiro de Reunido Inicial de Processo
Normativo de IS

Roteiro para conducao de reunides iniciais
dos processos normativos de IS.

Tutorial de Publicacdo de IS na Intranet SAR

Procedimentos para utilizacdo do sistema de
Consulta Interna da Intranet SAR para
registro de publicacdo de nova revisao de
uma Instrucdo Suplementar

Tutorial para Consulta Interna de IS na
Intranet SAR

Tutorial para Consulta Interna de Instrugdes
Suplementares na Intranet SAR

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:

Competéncia

Areas e Grupos

Conduz a reunido de forma adequada,
mantendo o foco da discussdo nos
problemas.

GTPN - Instrugdes Suplementares

Discute problema ou proposta de melhoria
com as areas técnicas da SAR, identificando
a necessidade de abertura de processo
normativo e instrumento normativo
adequado a demanda.

SAR - Area Técnica

Elabora minuta de IS, de forma clara e
precisa.

SAR - Area Técnica

Elabora nota técnica de proposta de IS
contendo justificativa e embasamento para
o conteudo da IS.

SAR - Area Técnica

Elabora Nota Técnica justificando propostas
de Instrucdo Suplementar observada a
legislacdo aplicavel e os argumentos
necessarios para aprovacgdo da proposta.

SAR - Area Técnica

Elabora nota técnica sobre solicitacdo de
ELOS, de forma objetiva, de acordo com a
legislagdo aplicavel.

GTPN - ELOS

Elabora nota técnica sobre solicitagdo de
isengao de requisitos, condi¢ado especial ou
ELOS, de forma agil e objetiva, de acordo
com a legislagao aplicavel.

GTPN — Isenc¢Ges e Condig¢Oes Especiais

12
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Participa de estudos para proposicao de
regulamentos considerando todos os
aspectos apresentados no Formulario de
Andlise para Proposicdo de Atos Normativos.

GTPN - Regulamentos

3.3 SISTEMAS

Nome

Descricao

Acesso

Intranet da SAR

Sistema de controle de
processos internos da SAR e
disponibilizacdo de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

http://sar.anac.gov.br

Portal de IS da SAR

Portal de instrucdes
suplementares do
SharePoint da
Superintendéncia de
Aeronavegabilidade.

http://compartilha-
sar.anac.gov.br/gtpn/is/default.aspx

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

13
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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. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14
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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 execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Avaliar Pedido de ELOS na GTPN

Conjunto de atividades necessarias a andlise, aprovacao e publicacdo de Nivel Equivalente de
Seguranca — ELOS no ambito da Geréncia Técnica de Processos Normativos na Superintendéncia
de Aeronavegabilidade.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nota Técnica de ELOS recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
'Coloque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "ELOS enviado a ASTEC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTPN - ELOS, O GTPN, O SAR, SAR -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica sobre solicitacdo de ELOS, de forma
objetiva, de acordo com a legislacdo aplicavel.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

15
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Mota Técnica
de ELO3 recehida

01. &valiar
profposta de
ELO3 e emdtir
patecer

GTFN - ELO&E

02, Analisar
proposta, aprovar
& ppropor an Jupetittendente

O GTPH

03, Gerar documentos
patra aprovagio
do 3AR

SaR - Secretaria

04. Asginar
proposta e eticathinbhar
pata publicacio

O 3AR

ELO3 envriado
4 HBTEC

01. Avaliar proposta de ELOS e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpn - Elos.

DETALHAMENTO: O processo “Avaliar Pedido de ELOS na GTPN” é iniciado a partir da
avalia¢do, por uma area técnica da SAR, de uma solicitacdo de nivel equivalente de
seguranca solicitada por um requerente. Se a avalia¢do resultar no deferimento da
solicitacdo, a area técnica encaminhard o processo a GTPN para nova avaliacdo e posterior
publicacao.

16
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A abertura de processo normativo de ELOS no SEI deve utilizar o tipo de processo:
“Aeronavegabilidade: Nivel Equivalente de Seguranca (ELOS)”.

O marco que dispara o inicio do processo na GTPN é o recebimento de um despacho (ou

memorando) da area técnica (sistema SEl) solicitando o processamento da proposta de ELOS

acompanhada de uma Nota Técnica da drea técnica responsdvel contendo a andlise e
embasamento utilizados que justificam a publicacdo do ELOS.

Caso o processo seja relacionado a um processo de certificagdo de tipo em andamento, a
demanda deve ser registrada na planilha de controle “Processos SC, ELOS e Isen¢Ges” na
rede da GTPN, com as informacgdes disponiveis no processo.

O analista da GTPN deve elaborar e incluir no processo:
(A) Uma Nota Técnica contendo:
(1) explicacdo de como funcionam os programas de certificacdo ou processo de
certificacdo relacionado;
(2) explicagdo de como o processamento de ELOS estd inserido nesse contexto;
(3) explicacdo do contexto especifico (requisito, produto afetado, etc);
(4) avaliagdo se a emissdao de um ELOS é o instrumento mais adequado para o caso;
(5) lista da fundamentacgdo técnica; e
(6) o parecer técnico da GTPN.
(B) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da portaria de
publicacdo do ELOS;
(C) Minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR a publicacdo da proposta, fazendo
referéncia aos documentos do processo (conforme modelo no SEl).

Por fim, o processo normativo no SEl deve ser atribuido ao GTPN para ratificacdo da Nota
Técnica e seus anexos e assinatura do despacho.

COMPETENCIAS:
- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de ELOS, de forma objetiva, de acordo com a
legislacdo aplicavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar proposta, aprovar e propor ao
Superintendente".

02. Analisar proposta, aprovar e propor ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar o despacho para publicagao da proposta de ELOS,
ratificando a proposta através da sua assinatura na Nota Técnica e no despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEI deve ser enviado a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Gerar documentos para aprovagao do
SAR".

03. Gerar documentos para aprovac¢ao do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

17
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DETALHAMENTO: A secretaria do SAR, ao receber o processo normativo, deve incluir um
memorando de encaminhamento da proposta a ASTEC para publicacao e atribuir o processo
ao Superintendente da SAR para obtencdo de sua assinatura nos documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicacao;
2. Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da portaria de
publicacdo do ELOS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar proposta e encaminhar para
publicacdo".

04. Assinar proposta e encaminhar para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de publicacdo e seus anexos, ratificando a
proposta através da sua assinatura nos documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicacdo;

2. Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da portaria de
publicacdo do ELOS;

Uma vez assinados, o processo normativo no SEI deve ser enviado a ASTEC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.2 Avaliar Pedido de Isen¢ao ou Condi¢ao Especial na GTPN

Processo referente ao conjunto de etapas necessarias para a avaliacdo de pedidos de Isencdo
ou Condicdo Especialno ambito da GTPN — apds analise da drea técnica correspondente.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nota técnica de isen¢do ou condi¢do especial recebida", 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: "Isencdo ou condicdo especial enviada a ASTEC para publicagdo.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPN — Isenc¢des e Condi¢cdes Especiais,
O GTPN, O SAR, SAR - Area Técnica, SAR - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de
requisitos, condicdo especial ou ELOS, de forma agil e objetiva, de acordo com a legislacdo
aplicavel.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Formulario de Andlise para
Proposicdo de Ato Normativo", "Modelo de Formuldrio de Audiéncia Publica", "Modelo Padrao
de Condicdo Especial”, "Relatdrio de Andlise das Contribuicdes".

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. Avaliar proposta de Isen¢ao ou Condicao Especial e emitir
parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isen¢des e Condigdes Especiais.

DETALHAMENTO: O processo “Avaliar Pedido de Isen¢do ou Condicdo Especial na GTPN” é
iniciado apds a avaliacdo por uma drea técnica da SAR (processo especifico) de uma
solicitagdo de isenc¢do ou condigdo especial solicitada por um requerente, seguida de uma
solicitacdo de avaliagdo e processamento para publicacdo a GTPN.

A abertura de processo normativo de IS no SEI deve utilizar o tipo de processo:
“Aeronavegabilidade: Isencdo ou Cumprimento Alternativo de Regra”.

O marco que dispara o inicio do processo na GTPN é o recebimento de um despacho (ou
memorando) da area técnica (sistema SEl) solicitando o processamento da proposta de
isengdo ou condigdo especial acompanhada de uma Nota Técnica da drea técnica
responsdvel contendo a andlise e embasamento utilizados que justificam a publicacdo da
isencdo ou condicdo especial.

Caso o processo seja relacionado a um processo de certificacdo de tipo em andamento, a
demanda deve ser registrada na planilha de controle “Processos SC, ELOS e Isenc¢des” na
rede da GTPN, com as informacdes disponiveis no processo.

O analista da GTPN deve:

(1) avaliar se a proposta contida na Nota Técnica da area técnica esta em conformidade
como RBAC11;e

(2) avaliar se a emissdo de uma Isencdo ou Condicdo Especial é o instrumento mais
adequado para o caso.

Caso os resultados das duas avaliacGes acima sejam positivos, o analista da GTPN deve:

(A) Preencher um FAPAN (Tipo de documento “Formulario Anélise p/ Proposi¢cdo de Ato
Normativo”, no SEl), no qual deve analisar os principais impactos que a Isen¢do ou Condigdo
Especial trara sobre o requerente, a Administracao e a sociedade como um todo, seguindo
as diretrizes da Instru¢do Normativa n? 61, de 3 de julho de 2012.

(B) Avaliar junto ao GTPN, a area técnica e ao SAR a necessidade de realizagdo de Audiéncia
Publica, de acordo com o Art. 27 da Lei n® 11.182, de 27/09/2005, o Art. 45 do Decreto n2
5.731, de 20/03/06 e a IN n2 18, de 17/02/09 da ANAC. Respeitadas as situacdes que se
enquadrem nas referidas legislacdes, a IN n2 107 da ANAC, de 21/10/16, tornou facultativa
a realizacdo de Audiéncia Publica para processos de Isen¢do e de Condigdo Especial.

(C) Elaborar uma Nota Técnica onde, além de expor esses resultados, deve:

(1) explicar como funcionam os programas de certificacdo ou processo de certificagdo
relacionado; e

(2) explicar como o processamento de Isencdo ou Condigdo Especial estd inserido nesse
contexto.

COMPETENCIAS:
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- Elabora nota técnica sobre solicitacdo de isencdo de requisitos, condi¢ao especial ou ELOS,
de forma 4gil e objetiva, de acordo com a legislagao aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria audiéncia publica?" seja "ndo
é necessaria realizar audiéncia publica", deve-se seguir para a etapa "08. Revisar o texto
final da proposta". Caso a resposta seja "sim, é necessaria a realizacdo de audiéncia
publica", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar proposta de Audiéncia Publica e enviar
ao GTPN".

02. Preparar proposta de Audiéncia Publica e enviar ao GTPN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isencdes e CondicSes Especiais.

DETALHAMENTO: Uma vez definida a necessidade de Audiéncia Publica, o analista deve
confeccionar os seguintes documentos e anexos:

(1) A Nota Técnica da GTPN deve ser revisada para conter o embasamento da necessidade
da Audiéncia Publica, contendo os seguintes anexos (no SEl):

(a) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto para o Aviso da Audiéncia
Publica a ser publicado no Didrio Oficial;

(b) Justificativa da Audiéncia Publica a ser publicada no site da ANAC;

(c) Para isencGes: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da
Decisdo da Diretoria;

(d) Para CondigGes Especiais: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto
proposto da Resolucdo da Diretoria

(e) Para CondigGes Especiais: Anexo a Resolucdo com o texto proposto da Condicdo
Especial (conforme “Modelo Padrdo de Condicdo Especial”);

(f) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o Formulario de Audiéncia Publica a ser
disponibilizado no site da ANAC, conforme o “Modelo de Formuldrio de Audiéncia Publica”.

(2) Para Condigao Especial, oficio ao requerente alvo da Condigdo Especial informando o
encaminhamento da proposta para aprovagdo da Diretoria (ver modelo no SEI).

(3) Minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR que proceda a realizagdo da Audiéncia
Publica.

Uma cépia dos anexos “Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto para o Aviso
da Audiéncia Publica” e “Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da
Decisdo da Diretoria” (ou “Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto
da Resolucgdo da Diretoria) devem ser enviados a ASTEC para avaliacdo, através do e-mail:
publicacao@anac.gov.br.

ApOs resposta favoravel da ASTEC, o analista deve assinar a Nota Técnica e o processo
normativo deve ser atribuido ao GTPN para assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrao de Condicao Especial, Modelo de
Formulario de Audiéncia Publica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar proposta de Audiéncia Publica e
enviar ao SAR".

03. Analisar proposta de Audiéncia Publica e enviar ao SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar a proposta de Audiéncia Publica e os documentos
do processo, ratificando a proposta através da sua assinatura na Nota Técnica, no Oficio ao
requerente e no Despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEl deve ser enviado a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preparar documentacao para aprovagao
do SAR".

04. Preparar documentacao para aprovac¢ao do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretaria do SAR, ao receber o processo normativo, deve incluir um
memorando de encaminhamento do Aviso de Audiéncia Publica a ASTEC para publicacdo e
atribuir o processo ao Superintendente da SAR para obtenc¢do de sua assinatura nos
seguintes documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento de proposta para Audiéncia Publica;

2. Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto para o Aviso da Audiéncia
Publica a ser publicado no Didrio Oficial;

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Audiéncia Publica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar proposta de Audiéncia Publica e
enviar a ASTEC".

05. Aprovar proposta de Audiéncia Publica e enviar a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de Audiéncia Publica e seus anexos,
ratificando a proposta através da sua assinatura nos documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento de proposta para Audiéncia Publica;

2. Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto para o Aviso da Audiéncia
Publica a ser publicado no Didrio Oficial;

Uma vez assinados, o processo normativo no SEI deve ser enviado a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar contribui¢des da Audiéncia
Publica".

06. Consolidar contribui¢coes da Audiéncia Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isencdes e Condicdes Especiais.

DETALHAMENTO: Uma vez divulgada a Audiéncia Publica, deve-se aguardar o periodo de
contribuicGes definido na divulgacao.
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Ao final do periodo de contribuicdes, deve-se consolidar as contribuicdes recebidas na
Audiéncia em um “Relatdrio de Andlise de Contribuicdes” (modelo sugerido em anexo).

Através do sistema SEI, um Despacho do GTPN deve encaminhar o “Relatério de Analise de
Contribuicdes” e a drea demandante para andlise e eventual incorporacdo a proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Analise das Contribuiges.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica com altera¢des na
proposta".

07. Elaborar Nota Técnica com alteragGes na proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Com base nas contribuicdes recebidas na Audiéncia Publica, a drea
técnica deve avaliar e responder cada contribuicao listada no “Relatério de Analise de
Contribuicdes” recebido da GTPN, propondo o texto de resposta e procedendo com as
alteracGes necessdrias na proposta (quando aplicavel). Neste ultimo caso, deve desenvolver
uma Nota Técnica contendo as principais altera¢des realizadas com relacdo a proposta
inicial que visem incorporar as contribui¢des recebidas. A Nota Técnica deve ser criada
dentro do processo normativo no sistema SEI.

A Nota Técnica (ou, quando ndo houver alteragdes, um despacho) deve ser incluida no
processo e assinada pela area técnica responsavel, acompanhada dos documentos alterados
da proposta de Isen¢do ou Condicdo Especial. O Gerente da area deve enviar o processo a
GTPN, por meio de um despacho simples, ratificando a proposta com sua assinatura.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revisar o texto final da proposta".

08. Revisar o texto final da proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isengdes e Condigdes Especiais.

DETALHAMENTO: Nesta etapa ocorre a revisao final da proposta de texto de Isengdo ou
Condigdo Especial pela GTPN. O analista deve elaborar uma Nota Técnica contendo uma
breve descri¢do do histérico do processo, as referéncias aos documentos presentes no
processo, a fundamentagao legal, a exposi¢ao técnica e o parecer final da GTPN.

Anexo a Nota Técnica devem ser incluidos e assinados os seguintes documentos para
publicacdo:

(a) Para isengdes: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da
Decisdo da Diretoria;

(b) Para CondicGes Especiais: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto
proposto da Resolucdo da Diretoria

(c) Para CondigGes Especiais: Anexo a Resolugdo com o texto proposto da Condicdo
Especial;

Deve-se avaliar junto ao GTPN, a area técnica e ao SAR a necessidade de submissdo da
proposta a Procuradoria da ANAC, nos termos da IN n2 17, de 30/01/2009. A analise dos
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processos de isencao pela PF-ANAC somente se fara necessaria caso a drea finalistica ou a
Diretoria identifiquem a necessidade, frente a algum aspecto juridico relevante. Ja os
processos de Condicao Especial precisam ser avaliados pela Procuradoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrdo de Condigao Especial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria analise da Procuradoria?"
seja "sim, é necessaria andlise da Procuradoria", deve-se seguir para a etapa "09. Preparar
consulta a Procuradoria"”. Caso a resposta seja "ndo é necessdria analise da Procuradoria",
deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar proposta para aprovacao".

09. Preparar consulta a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isencdes e CondicSes Especiais.

DETALHAMENTO: Uma minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR a submissao da
proposta a andlise da Procuradoria, fazendo referéncia aos documentos do processo
(conforme modelo no SEl), deve ser incluida no processo normativo no SEl.

Por fim, o processo normativo no SEl deve ser atribuido ao GTPN para ratificagcao da Nota
Técnica e seus anexos e assinatura do despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Propor ao Superintendente a submissdo a
Procuradoria".

10. Propor ao Superintendente a submissao a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar o despacho para submissdo da proposta a analise
da Procuradoria, ratificando a proposta através da sua assinatura na Nota Técnica e no
despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEI deve ser enviado a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Preparar documento de consulta a
Procuradoria".

11. Preparar documento de consulta a Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretaria do SAR, ao receber o processo normativo, deve incluir uma
minuta de memorando de encaminhamento da proposta do SAR a Procuradoria solicitando
a analise da proposta de Isen¢do ou Condicao Especial e atribuir o processo ao
Superintendente da SAR para obtenc¢do de sua assinatura no documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar proposta e encaminhar para
Procuradoria".

12. Assinar proposta e encaminhar para Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.
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DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de submissdo a Procuradoria e os
documentos do processo, ratificando a proposta através da sua assinatura nos documentos.

Uma vez assinados, o processo normativo no SEl deve ser enviado a Procuradoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aguardar a resposta da Procuradoria e
revisar proposta".

13. Aguardar a resposta da Procuradoria e revisar proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isencdes e CondicSes Especiais.

DETALHAMENTO: Com base na analise recebida da Procuradoria, a GTPN, junto a area
técnica, deve avaliar a necessidade de realizar alteracGes na proposta e proceder com as
alteracdes necessarias. Quando houver a necessidade de alteracdes, deve desenvolver uma
Nota Técnica contendo as principais alteracdes realizadas com relacdo a proposta inicial.
Caso o numero de alteracdes seja muito significativa, deve-se avaliar também a necessidade
de nova Audiéncia Publica e até de nova consulta a Procuradoria. A Nota Técnica deve ser
criada dentro do processo normativo no sistema SEI.

A Nota Técnica (ou, quando ndo houver alteracdes, um despacho) deve ser incluida no
processo e ser assinada tanto pela GTPN como pela 4rea técnica responsavel, e ser
acompanhada dos documentos alterados da proposta de Isen¢do ou Condicdo Especial
(quando aplicavel).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar proposta para aprovacao".

14. Encaminhar proposta para aprovag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN — Isengdes e Condigdes Especiais.

DETALHAMENTO: Uma minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR a publicagao da
proposta, fazendo referéncia aos documentos do processo (conforme modelo no SEl), deve
ser incluida no processo normativo no SEI.

Por fim, o processo normativo no SEl deve ser atribuido ao GTPN para ratificagdo da Nota
Técnica e seus anexos e assinatura do despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Analisar proposta, aprovar e propor ao
Superintendente".

15. Analisar proposta, aprovar e propor ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar o despacho para publicagao da proposta de Isengao
ou Condigdo Especial e seus anexos, ratificando a proposta através da sua assinatura na
Nota Técnica e no despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEI deve ser enviado a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Gerar documentos para aprovagao do
SAR".
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16. Gerar documentos para aprovac¢ao do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretaria do SAR, ao receber o processo normativo, deve incluir um
memorando de encaminhamento da proposta a ASTEC para publicacao e atribuir o processo
ao Superintendente da SAR para obtencdo de sua assinatura nos documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicacdo;

2.(a) Para isen¢Ges: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da
Decisao da Diretoria;

2.(b) Para Condigdes Especiais: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto
proposto da Resolucdo da Diretoria;

2.(c) Para Condic¢Ges Especiais: Anexo a Resolucdo com o texto proposto da Condigédo
Especial;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Assinar proposta e encaminhar para
publicacdo".

17. Assinar proposta e encaminhar para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de publicacdo e seus anexos, ratificando a
proposta através da sua assinatura nos documentos:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicacdo;

2.(a) Para isengdes: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto proposto da
Decisdo da Diretoria;

2.(b) Para Condigdes Especiais: Proposta de Ato (Normativo, Decisdo etc.) com o texto
proposto da Resolugdo da Diretoria;

2.(c) Para CondigGes Especiais: Anexo a Resolugdo com o texto proposto da Condicdo
Especial;

Uma vez assinados, o processo normativo no SEl deve ser enviado a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar ou Alterar IS na SAR

Conjunto de atividades necessarias a elaboracdo ou revisdao de Instrucdes Suplementares no
ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade.

O processo contém, ao todo, 23 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de abertura de processo normativo de IS", 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: "IS publicada e processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPN - Coordenador IS, GTPN - Instrucoes
Suplementares, O GTPN, O SAR, SAR - Area Técnica, SAR - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Conduz a reunido de forma adequada, mantendo o
foco da discussdo nos problemas; (2) Elabora minuta de IS, de forma clara e precisa; (3) Elabora
nota técnica de proposta de IS contendo justificativa e embasamento para o conteudo da IS; (4)
Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instrucdo Suplementar observada a legislacao
aplicavel e os argumentos necessarios para aprovacao da proposta.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Critérios para Revisdo de Texto de IS",
“Lista de Atividades de Implementacdo de IS", "Modelo de Divulgacdo de Consulta Interna",
"Modelo de Quadro de Controle de Alteragbes", "Modelo Email IS XXXXX Publicada", "Modelo
Padrdo de IS", "Relatdrio de Andlise de Contribuicdes - RAC", "Roteiro de Nota Técnica do
Processo Normativo de IS", "Roteiro de Reunido Inicial de Processo Normativo de I1S", "Tutorial
de Publicagdo de IS na Intranet SAR", "Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Iniciar processo e registrar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Coordenador IS.

DETALHAMENTO: O processo “Elaborar ou Alterar IS na SAR” é iniciado quando se identifica
a necessidade de:

- Elaborar uma Instrucao Suplementar como acao necessaria a determinado problema
identificado, ou

- Revisar uma IS ja emitida, seja por motivos de atualizacdo, correcdo ou alteracdo de seu
conteudo.

O evento que dispara o inicio do processo é o recebimento (ou abertura) de processo
normativo (no sistema SEl) na GTPN demandado por:

- Area técnica da SAR (sendo que a prépria GTPN pode ser a demandante); ou

- Superintendente da SAR.

A abertura de processo normativo de IS no SEI deve utilizar o tipo de processo:
“Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Instrugdes Suplementares de
Aeronavegabilidade”, com a inclusdo e preenchimento do documento (SEI) “Abertura de
Processo Normativo”, que ja contém os campos com as informacgdes necessarias a abertura
do processo.

A demanda deve ser registrada pelo Coordenador de IS (pessoa responsavel pela
coordenacdo dos processos normativos de IS na GTPN) no Portal de InstrucGes
Suplementares (SharePoint), com as informacgdes disponiveis no processo, sob o status
“Aguardando Priorizacdo”.

No sistema SEI, o Coordenador de IS deve

- Registrar em “Atualizar andamento” a seguinte descrigdo: “Aguardando priorizagdo do
processo”;

- Incluir o processo em Acompanhamento Especial, no grupo “Instru¢des Suplementares”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de IS da SAR, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Priorizar demanda".

02. Priorizar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Coordenador IS.

DETALHAMENTO: : Trimestralmente, o Coordenador de IS, junto aos gerentes da GTPN,
GGAC, GGCP e outras areas técnicas com demandas de IS em aberto, definem a priorizagdo
dos processos normativos de IS considerando o impacto para a sociedade, capacidade de
trabalho disponivel, prioridade de cada tema com rela¢cdo ao planejamento estratégico da
SAR, agenda regulatdria da ANAC, ordem de recebimento dos processos, equilibrio entre as
areas da SAR, entre outros critérios.

Também deve ser definido quem sera o Lider na Area Técnica, e um substituto. Ele serd
responsavel pela realiza¢cdo dos estudos e discussdes necessarias, documentar a proposta
em Nota Técnica e propor o texto do normativo.
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O status do processo deve ser alterado para “Aguardando disponibilidade”, no Portal de IS,
e assim permanecer enquanto ndao houverem pessoas disponiveis para ser conduzido. O
Coordenador de IS deve observar, ao terminar um processo de IS, se o Lider — liberado desta
atividade — teria disponibilidade para trabalhar em outra demanda aguardando
disponibilidade.

Havendo a disponibilidade necessaria, o GTPN e o Coordenador de IS definem um servidor
da GTPN como o analista responsavel pelo processo normativo da IS (daqui em diante
referido apenas como “Analista Responsavel”), que tera a responsabilidade de coordenar o
processo e orientar as agdes necessarias (estudos técnicos, consultas internas e publicas,
construcdo do texto e formagdo do processo administrativo) junto as areas envolvidas e de
dar continuidade ao processo até a publicagdo da IS ou cancelamento do processo.

O registro do processo da IS no Portal de Instrucdes Suplementares deve ser atualizado,
indicando o Analista Responsavel e alterado o status para “Estudo preliminar”. O processo
no SEl deve ser atribuido ao Analista Responsavel pelo processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Identificar as dreas envolvidas e agendar
reunido inicial".

03. Identificar as areas envolvidas e agendar reuniao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: A acdo inicial do Analista Responsdvel deve ser ao de identificar as areas
técnicas da SAR e de outras superintendéncias que podem ser impactadas por mudangas
realizadas no tema do processo normativo. A participagdo, mesmo como observadoras, de
areas que possam ser indiretamente afetadas no processo normativo é recomendada, pois
permite a identifica¢do, logo no inicio do processo, de impactos que sé seriam percebidos
nas etapas de consulta interna (ou publica) ou até apds a publicacdo da IS.

Pode ser necessario um estudo preliminar do assunto da IS por parte do Analista
Responsavel.

Uma vez identificadas as areas afetadas, o Analista Responsdvel, deve agendar uma reunido
com essas areas técnicas para alinhamento dos principais pontos da proposta de IS a ser
elaborada ou revisada.

Na ocasido do agendamento da reunido, deve ser esclarecido aos participantes convidados
que eles deverdo trazer seus posicionamentos como representantes de sua Geréncia. Dessa
forma, recomenda-se que técnicos representantes e seus respectivos gerentes dialoguem
previamente a reunido inicial. Eventuais discordancias entre gerente e servidor convidado
devem buscar consenso anteriormente a reunido. Caso ndo haja convergéncia nesse
sentido, as diferentes posi¢Ges e argumentos das partes devem ser levadas a reunido, de
forma que fiquem registrados as multiplas posi¢cdes ao debate.

Anteriormente a realizacdo da reunido inicial, o analista responsavel devera verificar se ha
registros de contribuicGes espontaneas a IS que se pretende revisar para leva-las ao
conhecimento de todos os participantes da reunido.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reuniao inicial".

04. Realizar reuniao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: A reunido inicial com as dreas técnicas envolvidas tem o objetivo de
discutir, alinhar e divulgar os principais pontos da demanda de IS incluindo:

- Quais problemas se busca resolver? (procurar identificar causas raizes)

- Quais melhorias se deseja realizar?

- Quais sao as sugestdes pendentes, espontaneas ou de consultas internas anteriores, para
esta IS?

- A IS é realmente o meio adequado para tratar o problema? (poderia ser um material
orientativo, por exemplo?)

- Quais sao os regulados afetados pelo normativo?

- Quais acdes ou estudos precisam ser realizados para embasar a proposta de IS?

- Ha necessidade de participagdo social para tomada de subsidios (enquetes, workshops,
reuniées com entidades)?

- H4 necessidade de Consulta Interna?

- Ha necessidade de Consulta Publica?

- Quais sdo as atividades de implementacdo necessdrias para esta IS? (necessario preencher
o artefato “Lista de Atividades de Implementacdo de I1S”)

- H4 restrigOes de prazo para publicagdo desta IS?

As respostas a essas questdes auxiliardo o Lider na elaboracdo da Nota Técnica exigida na
etapa "Elaborar Nota Técnica e minuta de I1S", bem como o Analista Responsavel, ao longo
de todo o processo.

Recomenda-se utilizar o documento “Roteiro para Reunido Inicial” durante a reunido,
preenchendo-o com as anotagdes, visando a responder a todas as perguntas, evitando-se
divergir muito do assunto (é comum e natural as pessoas passarem a discutir solugdes para
os problemas e abandonam o objetivo, que é identificar os reais problemas a serem
resolvidos).

No caso de revisar outra IS além desta, decidir se sua revisao fara parte deste processo ou se
serd iniciado outro processo normativo.

Deve-se também avaliar se eventuais contribuicGes espontaneas na Intranet, comporao o
escopo da IS, no caso das revisdes.

Se ficarem itens indefinidos, é indicagdo de que as partes ndo amadureceram a ideia ou ndo
houve consenso. Isso deve ser registrado e agendada nova reunido para fechar esses itens,
complementando a reunido inicial; o que ndao impede de se comecgar os trabalhos, caso
possivel com as defini¢Ges ja feitas.

O Analista Responsavel deve:
- Documentar os pontos relevantes da reunido no documento “Registro de Reunido”, com
modelo no SEl;
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- Preparar uma minuta de despacho para o GTPN encaminhar o processo a Area Técnica;
- Elaborar uma proposta de cronograma e alinhar com o Lider, juntando-o ao processo no
SEI.

COMPETENCIAS:
- Conduz a reunido de forma adequada, mantendo o foco da discussao nos problemas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Atividades de Implementacao de IS, Roteiro
de Reunido Inicial de Processo Normativo de IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria participacdo social?" seja
"sim é necessadria a participacdo social", deve-se seguir para a etapa "05. Preparar e iniciar
participacao social". Caso a resposta seja "ndo é necessaria a participacdo social", deve-se
seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica e minuta de IS".

05. Preparar e iniciar participagao social

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A participagao social tem o objetivo de colher informagdes dos regulados
para melhor avaliar os impactos e subsidiar as alteracdes normativas pretendidas.

No Portal de IS, o status do processo deve ser atualizado para “Em participacdo social”.

O Lider deve elaborar um instrumento de participacdo social e enviar ao publico alvo.
A forma de obter participacdo social no processo normativo nao é fixa e podem ser
utilizados os variados métodos disponiveis dentro dos recursos da ANAC. Alguns dos
possiveis instrumentos a serem utilizados s3do:

- Enquetes eletronicas;

- Solicitacdo de informacgdes por e-mail;

- Workshops presenciais;

- Reunides com entidades, associacGes ou com especialistas;

- Visitas direcionadas, entre outras.

Dependendo da forma escolhida, as dreas de Assessoria de Comunicacdo - ASCOM e
Assessoria Técnica - ASTEC da ANAC podem aukxiliar nas ferramentas e divulgacdo da
consulta.

A divulgagdo da participagdo deve conter informagdes suficientes ao regulado como o tema,
o periodo em que estara aberta, a forma de contribuir (canal de comunicagdo) e como se
dard a divulgagdo dos resultados (caso aplicavel).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar contribui¢es da participagao
social".

06. Consolidar contribui¢coes da participacao social

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Uma vez divulgada o instrumento de participagao social, conforme
escolhido, deve-se aguardar o periodo recebimento de informagdes definido na divulgacao.
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Caso tenha sido utilizada alguma forma de participacdo presencial, deve-se aguardar a
realizagdao do evento, buscando registrar da forma mais completa as contribui¢des nele
recebidas.

Ao final do periodo de recebimento de informacdes, deve-se consolidar as contribuicdes
recebidas para que sejam avaliadas e, eventualmente, incorporadas a proposta.

Sempre que possivel deve-se buscar apresentar a sociedade os resultados obtidos na
participacao social, seja através de graficos, relatdrios ou até mesmo respostas as
contribuicdes. Isso pode ser realizado inclusive através de um processo de consulta publica
como o da etapa 13.

Ao final do periodo de participagdo social, o status do processo no Portal de IS deve ser
atualizado para “Em analise apds participacdo social”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica e minuta de IS".

07. Elaborar Nota Técnica e minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: No Portal de IS, o status do processo no Portal de IS deve ser atualizado
para “Em elaboragdo pela drea técnica”.

Com base nas discussoes e defini¢Ges obtidas na reunido inicial e resultados da participagado
social (quando houver), o Lider deve desenvolver uma Nota Técnica contendo toda a
motivacdo, histdrico, justificativa e embasamento para a IS (ou revisdo) sendo proposta. A
Nota Técnica deve ser criada dentro do processo normativo no SEl. O documento “Roteiro
de Nota Técnica do Processo Normativo de IS” pode ser utilizado como um guia das
principais informagdes que devem ser incluidas na Nota Técnica.

Paralelamente, a minuta de IS deve ser desenvolvida em conformidade com as justificativas
e propostas discriminadas na Nota Técnica acima descrita.

(a) No caso de revisdo de IS, o documento em formato editavel da IS da revisdo anterior
pode ser obtido diretamente com a GTPN. A minuta de IS sendo desenvolvida deve usar a
revisdo anterior como base e o modo de revisdo do Word (botdo “Controlar Alteragdes”)
deve ser utilizado para que as partes do texto que foram alteradas figuem identificadas.
(b) Para o caso de nova IS, ou de uma revisdo geral, o documento modelo “Modelo Padrio
de IS” deve ser utilizado, utilizando a ferramenta de “Estilos” do Word, que ja contém os
estilos previstos para uma IS em conformidade com a IN 15/2008.

A minuta de IS deve ser incluida no SEI (diretamente no formato “Word”) utilizando o tipo
de documento “Externo” e “Anexo”. A minuta de IS é tratada como um anexo a Nota
Técnica.

O Analista Responsavel na GTPN fica a disposicdo do Lider para auxiliar no desenvolvimento
da proposta no que se refere as atribuicdes da GTPN.
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Para evitar retrabalho, é recomendado que antes da assinatura da Nota Técnica, as areas
técnicas envolvidas no processo sejam consultadas sobre a proposta, visando a obtencdo de
um consenso e reduzindo o numero de alteracdes posteriores no processo.

A Nota Técnica deve ser incluida no processo e assinada pelo Lider, acompanhada da minuta
de IS como Anexo. O Gerente da area deve ratificar a proposta com sua assinatura na Nota
Técnica.

Caso ndo va haver consulta interna nem publica nesse processo, este deve ser enviado a
GTPN com um “de acordo”, em despacho assinado pelos gerentes das dreas maiores
afetadas, dentre GGAC, GGCP, GTGC e GTRAB.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta de IS, de forma clara e precisa.

- Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instrucao Suplementar observada a
legislagdo aplicavel e os argumentos necessdrios para aprovacdo da proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrdo de IS, Roteiro de Nota Técnica do
Processo Normativo de IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio realizar consulta interna?"
seja "sim, é necessario realizar consulta interna", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar
Revisdo inicial". Caso a resposta seja "ndo é necessario realizar consulta interna", deve-se
seguir para a etapa "12. Avaliar necessidade de consulta publica".

08. Realizar Revisao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Recebido o processo SEl, o status do processo deve ser atualizado para
“Em revisdo inicial”, no Portal de IS.

O Analista Responsavel pelo processo deve realizar uma revisdo da proposta quanto aos
critérios contidos no artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS”.

Essa revisdo inicial visa a identificar, ja na primeira minuta, questdes que podem levar ao
impedimento do processo nas etapas posteriores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Revisao de Texto de IS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Iniciar consulta interna".

09. Iniciar consulta interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Para colocar a proposta de IS em Consulta Interna deve-se seguir os
procedimentos definidos no “Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR".

O periodo de consulta interna deve ser acordado entre o Lider e a GTPN. Recomenda-se que
a consulta interna seja disponibilizada por aproximadamente 30 dias corridos para permitir
gue mesmo servidores em viagens tenham tempo de participar.
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A divulgacdo da consulta deve conter informagdes suficientes, tais como: o tema, o periodo
em que a consulta estara em aberto, a forma de contribuir (canal de comunicagao;
recomenda-se o recurso na intranet SAR) e como se dara a divulgacdo dos resultados da
consulta (caso aplicavel).

O documento “Modelo de Divulgacdo de Consulta Interna” pode ser utilizado para a
divulgacdo por e-mail do processo de Consulta Interna da IS.

No Portal de IS, o status do processo deve ser atualizado para “Em Consulta Interna”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR,
Modelo de Divulgac¢do de Consulta Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Consolidar contribui¢cdes da Consulta
Interna".

10. Consolidar contribuicdes da Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Ao final do periodo de contribuicdes, deve-se consolidar as contribuicdes
recebidas na consulta em um “Relatério de Andlise de Contribui¢des - RAC” . O “Tutorial
para Consulta Interna de IS na Intranet SAR”, detalha os procedimentos para exportar as
contribuicOes recebidas para um arquivo Excel, de forma automatica.

No caso das contribui¢cdes serem simples, ou forem apenas relacionadas as atribui¢des da
GTPN, o Analista Responsavel pode proceder as alteracdes na minuta, coordenando o texto
com o Lider. As altera¢des devem ser documentadas posteriormente na Nota Técnica para a
consulta publica, se houver, ou na Nota Técnica final. Neste caso, deve inserir as respostas
aos contribuintes no RAC.

Através do sistema SEIl, um Despacho do GTPN deve encaminhar o “Relatério de Andlise de
ContribuicGes - RAC” e a “Minuta de IS” (caso tenha sido alterada conforme paragrafos
acima) ao Lider para analise e eventual incorporagdo a proposta, ou ratificagdo das
respostas e alteragdes feitas pela GTPN.

Apds o envio pelo SEI, o status do processo no Portal de IS deve ser atualizado para “Na area
técnica apds Consulta Interna”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR,
Relatério de Analise de Contribuigdes - RAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Nota Técnica e alteragdes na
minuta de IS".

11. Elaborar Nota Técnica e altera¢cdes na minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Com base nas contribuices recebidas na Consulta Interna, o Lider deve
avaliar cada contribuicdo listada no “Relatério de Analise de Contribui¢des - RAC”, propor o
texto de resposta ao contribuinte no préoprio RAC e proceder a eventual alteracdo da
minuta. Deve também desenvolver uma Nota Técnica contendo as alteragdes realizadas na
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proposta que visem a incorporar as contribuicdes recebidas. A Nota Técnica deve ser criada
dentro do processo normativo no sistema SEI.

Paralelamente, a minuta de IS deve ser atualizada pelo Lider em conformidade com as
alteracdes documentadas na Nota Técnica acima descrita. As alteracdes devem ser feitas no
arquivo da minuta anterior, utilizando o modo de revisdo do Word (botdo “Controlar
Alteracbes”), para que as partes do texto que forem alteradas fiquem identificadas.

A minuta de IS deve ser incluida no SEI (diretamente no formato “Word”) utilizando o tipo
de documento “Externo” e “Anexo”. A minuta de IS é sempre tratada como um anexo a
Nota Técnica.

A IS que estiver sendo revisada deve ter um apéndice com titulo “Controle de Alteragdes”,
gue sera sempre localizado ao final do documento. Trata-se de um quadro em que serao
listadas, de forma objetiva, as alteracdes do texto em relagao a revisdo anterior da IS.
Utilizar o documento “Modelo de Quadro de Controle de Alteragdes”.

Nos casos onde a GTPN ja houver se manifestado sobre todas as contribuicdes e a drea
técnica tiver concordado com todas as respostas da GTPN, ndo é necessdria a emissao da
Nota Técnica descrita acima, bastando apenas a ratificacdo das respostas propostas pela
GTPN por meio de um despacho simples assinado pelo Gerente da drea técnica.

Nos demais casos, a Nota Técnica deve ser incluida no processo e assinada pelo Lider,
acompanhada da minuta de IS como Anexo. O Gerente da 4rea deve ratificar a proposta
com sua assinatura na Nota Técnica.

Caso ndo va haver consulta publica nesse processo, este deve ser enviado a GTPN com um
“de acordo”, em despacho assinado pelos gerentes das areas maiores afetadas, dentre
GGAC, GGCP, GTGC e GTRAB.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta de IS, de forma clara e precisa.

- Elabora nota técnica de proposta de IS contendo justificativa e embasamento para o
conteudo da IS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Quadro de Controle de Alteragses,
Relatério de Analise de Contribuigdes - RAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar necessidade de consulta publica".

12. Avaliar necessidade de consulta publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrugdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Avaliar a necessidade de consulta publica, considerando a defini¢do
inicialmente feita na Reuniao Inicial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria consulta publica?" seja "ndo
€ necessaria consulta publica", deve-se seguir para a etapa "19. Revisar o texto final da IS e
propor para aprovacao". Caso a resposta seja "sim, é necessaria a realizacdo de consulta
publica", deve-se seguir para a etapa "13. Preparar Consulta Publica".
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13. Preparar Consulta Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Instrugdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Caso definida a necessidade de Consulta Publica, o Analista Responsavel
deve realizar uma revisdao completa da proposta de IS quanto aos critérios contidos no
artefato “Critérios para Revisao de Texto de IS”.

Esta revisao objetiva levar a Consulta Publica uma proposta ja revisada e avaliada através de
um processo normativo mais completo, apresentando a sociedade um documento ja no
formato padronizado da ANAC e bem préximo ao que a ANAC pretende publicar. Sempre
gue questdes maiores surgirem durante a revisdo, o Analista Responsdvel deve buscar o
consenso com a Area Técnica antes de dar prosseguimento a Consulta Publica.

Criar no sistema AudPub uma consulta nova para esta IS e solicitar a ASTEC um nUmero para
a consulta, a ser indicado no Aviso de Consulta Publica.

A partir dos documentos presentes no processo normativo no SEI, o Analista Responsavel
deve confeccionar os seguintes documentos e anexos:

1. Nota Técnica da GTPN embasando a necessidade da Consulta Publica, conforme modelo
Favorito no SEl contendo os seguintes anexos:

a) Proposta de Ato para o Aviso da Consulta Publica a ser publicado no Diario Oficial, ja com
0 numero atribuido pela ASTEC;

b) Justificativa a ser publicada no site da ANAC;

¢) Minuta de IS para Consulta Publica, em formato PDF;

2. Minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR que proceda a realizagdo da Consulta
Publica.

No portal de IS, o status do processo deve ser atualizado para “Em Consulta Publica”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Revisao de Texto de IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Analisar proposta de Consulta Publica e
enviar ao SAR".

14. Analisar proposta de Consulta Publica e enviar ao SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar a proposta de Consulta Publica e seus anexos,
ratificando a proposta através da sua assinatura na Nota Técnica e no despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEI deve ser enviado a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Preparar documentagao para aprovacgao
do SAR".

15. Preparar documentag¢ao para aprova¢ao do SAR
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretaria do SAR, ao receber o processo normativo da IS, deve incluir
um memorando de encaminhamento do Aviso de Consulta Publica a AASTEC para
publicacdo e atribuir o processo ao Superintendente da SAR para obtencado de sua
assinatura nos seguintes documentos:

1. Memorando a ASTEC de encaminhamento de IS para Consulta Publica;

2. Aviso da Consulta Publica a ser publicado no Diario Oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aprovar proposta de Consulta Publica e
enviar a ASTEC".

16. Aprovar proposta de Consulta Publica e enviar a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de Consulta Publica e seus anexos,
ratificando a proposta através da sua assinatura nos documentos:

1. Memorando a ASTEC de encaminhamento de IS para Consulta Publica;

2. Aviso da Consulta Publica a ser publicado no Diario Oficial;

Uma vez assinados, o processo normativo no SEI deve ser enviado a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Consolidar contribui¢cdes da Consulta
Publica".

17. Consolidar contribuicdes da Consulta Publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrugdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Uma vez divulgada a Consulta Publica, deve-se aguardar o periodo de
contribuicdes definido na divulgacgao.

Ao final do periodo de contribui¢Ges, deve-se consolidar as contribui¢des recebidas na
consulta em um “Relatdrio de Andlise de Contribui¢des - RAC”.

No caso das contribui¢cdes serem simples, ou forem apenas relacionadas as atribui¢es da
GTPN, o Analista Responsavel pode proceder as alteragdes na minuta, coordenando o texto
com o Lider. As alteragdes devem ser documentadas posteriormente na Nota Técnica final.
Neste caso, deve inserir as respostas aos contribuintes no RAC.

Através do sistema SEIl, um Despacho do GTPN deve encaminhar o “Relatério de Andlise de
ContribuicGes - RAC” e a “Minuta de IS” (caso tenha sido alterada conforme paragrafos
acima) ao Lider para analise e eventual incorporacdo a proposta, ou ratificacdo das
respostas e alteracGes feitas pela GTPN.

Ap0ds o envio pelo SEI, o status do processo no Portal de IS deve ser atualizado para “Na area
técnica apds Consulta Publica”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Analise de Contribuigdes - RAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Elaborar Nota Técnica e alteracdes na
minuta de IS".
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18. Elaborar Nota Técnica e altera¢gdes na minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Com base nas contribuicGes recebidas na Consulta Publica, o Lider deve
avaliar e responder, no “Relatério de Anélise de Contribuicdes — RAC”, propor o texto de
resposta ao contribuinte — no préprio RAC — e proceder a eventual alteragao da minuta.
Deve também desenvolver uma Nota Técnica contendo as altera¢Ges realizadas na proposta
gue visem a incorporar as contribuicdes recebidas. A Nota Técnica deve ser criada dentro do
processo normativo no sistema SEI.

Essa serd a uUltima etapa de revisdo no processo normativo e onde eventuais divergéncias de
opinido entre as areas técnicas, incluindo a GTPN, devem ser sanadas antes do
prosseguimento do processo. O Lider deve buscar todas as formas possiveis para conduzir
as diferentes opiniGes a uma solucdo que seja consenso entre as areas, podendo, para isso,
envolver todos os niveis hierdrquicos necessdarios para alcancar esse consenso.

Paralelamente, a minuta de IS deve ser atualizada pelo Lider em conformidade com as
alteracdes documentadas na Nota Técnica acima descrita. As alteracdes devem ser feitas no
arquivo da minuta anterior, utilizando o modo de revisdo do Word (botdo “Controlar
Alteracbes”), para que as partes do texto que forem alteradas figuem identificadas.

A minuta de IS deve ser incluida no SEI (no formato “Word”) utilizando o tipo de documento
“Externo” e “Anexo”. A minuta de IS é sempre tratada como um anexo a Nota Técnica
desenvolvida pela area técnica.

Nos casos onde a GTPN ja houver se manifestado sobre todas as contribuicGes e a drea
técnica tiver concordado com todas as respostas da GTPN, ndo é necessdaria a Nota Técnica
descrita acima, bastando apenas a ratificacdo das respostas propostas pela GTPN por meio
de um despacho simples assinado pelo Gerente da drea técnica.

Nos demais casos, a Nota Técnica deve ser incluida no processo e assinada pelo Lider,
acompanhada da minuta de IS como Anexo. O Gerente da drea deve ratificar a proposta
com sua assinatura na Nota Técnica.

O processo deve ser enviado a GTPN com um “de acordo”, em despacho assinado pelos
gerentes das dreas maiores afetadas, dentre GGAC, GGCP, GTGC e GTRAB.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta de IS, de forma clara e precisa.

- Elabora nota técnica de proposta de IS contendo justificativa e embasamento para o
contetdo da IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Revisar o texto final da IS e propor para
aprovacdo".

19. Revisar o texto final da IS e propor para aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Instrugdes Suplementares.
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DETALHAMENTO: Nesta etapa ocorre a revisao final da proposta de texto da IS pela GTPN,
executada pelo Analista Responsavel pelo processo.

No Portal de IS, o coordenador de IS da GTPN deve atualizar o status do processo para “Em
revisdo final”.

A analise da GTPN foca na verificagdo do texto, e deve seguir os critérios contidos no
artefato “Critérios para Revisdao de Texto de IS”.

O Analista deve ainda repassar com o Lider a “Lista de Atividades de Implementacgdo de IS”,
a luz das deliberagdes feitas ao longo do processo, atualizando-a no processo SEI. Atentar
principalmente para formularios afetados e treinamentos de atualizagdo necessarios, que
sdo 0s mais comuns.

O Analista Responsavel deve elaborar uma Nota Técnica contendo uma breve descricdo do
histdrico do processo, as referéncias aos documentos presentes no processo, a
fundamentacdo legal, a exposicdo técnica e o parecer final da GTPN, tanto em relacdo ao
cumprimento deste MPR no processo de trabalho, quanto a qualidade normativa da IS.

Anexo a Nota Técnica devem ser incluidos e assinados os seguintes documentos para
publicacdo:

a) Minuta de IS;

b) Proposta de Ato para a Portaria de Publica¢do da IS (ver modelo no SEl).

Criar no processo SEl uma minuta de despacho do GTPN solicitando ao SAR a publicacdo da
IS, fazendo referéncia aos documentos acima.

Por fim, o processo normativo no SEl deve ser atribuido ao GTPN para ratificacdo da Nota
Técnica e seus anexos e assinatura do despacho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Atividades de Implementacédo de IS,
Critérios para Revisdo de Texto de IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Analisar proposta, aprovar e propor ao
Superintendente".

20. Analisar proposta, aprovar e propor ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPN.

DETALHAMENTO: O GTPN deve analisar o despacho para publicagao da IS e seus anexos,
ratificando a proposta através da sua assinatura na Nota Técnica e no despacho ao SAR.

Uma vez assinado, o processo normativo deve ser enviado a SAR.

No portal de IS, o Coordenador de IS da GTPN deve atualizar o status do processo para "Em
aprovacdo pelo SAR”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Gerar documentos para aprovagao do
SAR".
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21. Gerar documentos para aprovacao do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: A secretdria do SAR, ao receber o processo normativo da IS, deve incluir
um memorando de encaminhamento da IS a ASTEC para publicagdo e atribuir o processo ao
Superintendente da SAR para obtencdo de sua assinatura nos documentos:

1. Memorando a ASTEC de encaminhamento de IS para publicacdo;

2. Portaria de publicacdo da IS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Assinar portaria e encaminhar IS para
publicacdo".

22. Assinar portaria e encaminhar IS para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: O SAR deve analisar a proposta de publicagdo da IS e seus anexos,
ratificando a proposta através da sua assinatura nos documentos:

1. Memorando a ASTEC de encaminhamento de IS para publicacao;

2. Portaria de publicacdo da IS.

Uma vez assinados, o processo normativo deve ser enviado a ASTEC.

No portal de IS, o Coordenador de IS da GTPN deve atualizar o status do processo para
“Aguardando publicacdo”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Atividades de encerramento na GTPN".

23. Atividades de encerramento na GTPN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Coordenador IS.

DETALHAMENTO: Apds o envio do processo a ASTEC, o Coordenador de IS deve monitorar o
BPS quanto a publicacdo da IS. Assim que publicada, o coordenador deve executar, na
seguinte ordem:

1- Na Intranet SAR, registrar todas as respostas as contribui¢cdes da Consulta Interna, se
houver ocorrido, bem como as de sugestdes espontaneas* (comparar a resposta dada no
RAC com o que esta na IS publicada, para se certificar que realmente o que foi definido no
RAC consta na versao final). As contribui¢cdes ndo tratadas nesse processo deverdo ser
respondidas como “assunto ndo tratado nesta revisdo. Serd registrada para a proxima
revisdo”. O Analista Responsavel devera repetir a mesma sugestdo, quando a nova IS for
carregada na Intranet, no préximo passo;

2- Seguir os passos do “Tutorial de publicacdo de IS na Intranet SAR”, para atualizar a pagina
de Instrugdes Suplementares da Intranet SAR com o arquivo publicado da IS.

3- Copiar para a pagina da nova revisao da IS as sugestdes espontaneas e contribui¢des a
consulta interna ndo tratadas neste processo;
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4- Divulgar a publicagdo da IS a toda a SAR, por e-mail, fazendo meng¢ao ao processo
administrativo. Recomenda-se usar o artefato “Modelo email IS XXXXX Publicada”;

5- No sistema SElI, reclassificar como “publico” todos os documentos classificados como
“restrito” (documento preparatorio) referentes a esta revisdo de IS, e também alterar o
Acompanhamento Especial de “Instrucdes Suplementares” para “Instrucdes Suplementares
- Encerrados”;

6- No Portal de IS, atualizar o status do processo deve ser atualizado para “Publicada”;

7- Preparar uma minuta de despacho para a Area Técnica demandante, concluindo o
processo na GTPN, e alertando para que prossiga com as a¢es de implementacao
documentadas na “Lista de Atividades de Implementacdo de IS” constante no processo SEI.

(*)
- Para Consulta Interna, ir para Manuteng¢do> Processo Normativo> Consulta Interna> IS.
- Para as sugestoes, ir para Manutencdao> Processo Normativo> Sugestdes de Correcao> IS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Email IS XXXXX Publicada, Tutorial de
Publicacdo de IS na Intranet SAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR

Processo referente a realizacdo de estudos para a elaboracdo de atos normativos no ambito da
SAR, compreendendo, entre outros aspectos, os passos necessarios a comunicacao a Diretoria
Colegiada, elaboracdo de analise de impacto regulatdrio e consultas publicas previstas.

O ponto focal de regulamentos da GTPN ird acompanhar o andamento de todas as atividades e
dard suporte para o cumprimento dos prazos estabelecidos e na busca de solu¢des que tenham
o consenso das areas técnicas envolvidas.

O integrante da GTPN no grupo de trabalho deve a cada etapa atualizar a planilha de controle
no SharePoint GTPN (http://gtpn-
sar.anac.gov.br/atosnormativos/Processos%20Compartilhados/Follow-
up/FollowUpSharepoint_ REG_SAR.xIsx?Web=1)

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de regulamento priorizada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo normativo enviado a procuradoria.

b) Estudo encerrado sem emissdo/revisdo de regulamento.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTPN - Regulamentos, O SAR, SAR -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Participa de estudos para proposi¢do de regulamentos
considerando todos os aspectos apresentados no Formulario de Andlise para Proposicdo de Atos
Normativos.

Também serad necessario o uso dos seguintes artefatos: "Boas Praticas do Emprego de Andlise
Multicritério para Andlise de Impacto Regulatdrio na ANAC", "FAPAN", "Formulario F-020-02",
"Formuldrio Projeto de Estudo", "Modelo de Formuldrio de Analise para Proposi¢dao de Ato
Normativo", "Relatdrio de Andlise de ContribuicGes - RAC".

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. Compor grupo de trabalho e definir projeto de estudo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se, em contato com os gerentes das dreas impactadas,
designar os colaboradores para compor o grupo de trabalho e o coordenador da atividade
para a realizacao de estudos no ambito do SAR. Apds isso, o coordenador do grupo de
trabalho deve se reunir com o grupo e definir o projeto de estudo, detalhando problema,
escopo, produtos esperados, atividades necessdrias e o cronograma a ser seguido. Utilizar
também as informacgdes do levantamento inicial realizado no processo “Realizar analise
preliminar de ato normativo na SAR” sobre o assunto. Para a elaboracao dessa
documentacdo, é importante a comunicagdo com o GTPN, os gerentes das areas envolvidas
e o superintendente. Concluidas as discussGes (e acordados todos os pontos com os
gerentes e superintendente), tais informac&es serdo preenchidas no Formulario de Projeto
de Estudo. Utilizando o e-mail da GTPN, encaminhar o Formulario de Projeto de Estudo por
e-mail para aprovacao final do Superintendente com cépia ao GTPN e aos gerentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario Projeto de Estudo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar inicio dos estudos a Diretoria".

02. Comunicar inicio dos estudos a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do e-mail de aprovacdo do Superintendente, deve-se
elaborar um memorando (utilizando a integragdo GFT X SEl) que informara a Diretoria sobre
o inicio dos estudos no ambito da SAR. Esse memorando deverd ser assinado pelo GTPN no
SEI. Se isso ndo ocorrer, a presente etapa ndo sera concluida.

Portanto, é de responsabilidade - nesse momento - do executor da etapa informar ao GTPN
que o processo encontra-se aberto e o memorando pendente de assinatura no SEI. Caso
seja tema de Agenda Regulatéria, anexar ao memorando o formulario de Projeto de Estudo.
Assinado o memorando, deve-se encaminhar o processo (via SEl) para a ASTEC e todas as
diretorias da ANAC, mantendo-o aberto na presente unidade também.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar estudos".

03. Realizar estudos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Nesta fase, o grupo de trabalho deve identificar a origem, natureza e
impactos decorrentes do problema e levantamento de alternativas para sua solu¢do. Deve-
se considerar as sugestdes relacionadas ao tema registradas na Intranet da SAR, no médulo
“RBAC”. Deve-se analisar a regulamentac¢ao da matéria por outras autoridades
internacionais de aviagao civil (ex: ICAO, FAA, EASA, CASA, TCCA, SRVSOP , etc.) e fazer um
comparativo com a regulamentacao atual ou proposta da ANAC. Caso haja necessidade de
interacdo com outra(s) superintendéncia(s) que possuam competéncia sobre a matéria,
reunides ou outros meios de consulta deverao ser adotados. O coordenador do grupo de
trabalho deve avaliar se as atividades que estao sendo desempenhadas estao de acordo
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com o escopo e cronograma do projeto de estudo aprovado e fazer as corre¢des
necessarias. Recomenda-se que o Modelo de Formulario de Analise para Proposi¢ao de Ato
Normativo da IN 61/12 seja utilizado como referéncia na etapa, tendo em vista as
orientacdes sobre analise de impacto regulatdrio nele presentes. Com base nas informacdes
disponiveis, o grupo de trabalho devera analisar a necessidade de participacao social, nas
formas previstas pela IN 107/16, identificando os aspectos em que tal participacdo podera
contribuir dentro do escopo e cronograma aprovados.

Dependendo do nivel de complexidade do tema sendo estudado, é recomendado a
elaboragdao de uma Nota Técnica visando consolidar os resultados dos estudos e das andlises
realizadas.

COMPETENCIAS:
- Participa de estudos para proposi¢cdo de regulamentos considerando todos os aspectos
apresentados no Formulario de Andlise para Proposicao de Atos Normativos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Andlise para Proposicao
de Ato Normativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria a participagdo social?" seja
"sim, é necessaria a participacdo social", deve-se seguir para a etapa "11. Solicitar
participacdo social e aguardar resultados"”. Caso a resposta seja "ndo é necessaria a
participacdo social", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar andlise de impacto
regulatdrio preliminar e encaminhar analises ao SAR".

04. Elaborar analise de impacto regulatorio preliminar e
encaminhar analises ao SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, com base nas discussdes anteriores e no manual de “Boas
Praticas do Emprego de Analise Multicritério para Analise de Impacto Regulatério na ANAC”,
serd preenchido, o Formulario de Andlise para Proposi¢ao de Atos Normativos - FAPAN para
posterior aprecia¢dao do conteudo pelo GTPN e Superintendente.

Também serd elaborada uma Nota Técnica no SEI pelo grupo de trabalho, contendo as
atividades e analises realizadas. Caso tenha havido participa¢do social, os documentos
deverdo mencionar o impacto da participacdo no estudo e ter uma analise das contribuicGes
recebidas. Caso seja tema de Agenda Regulatdria, deve-se elaborar uma Nota Técnica
especifica para fins de publicacdo do estudo no site da ANAC. Esta Nota Técnica ndo devera
conter referéncias de documentos internos da ANAC ou processos com acesso restrito.

Para a conclusdo dessa etapa, é necessario disponibilizar, em bloco de assinatura do SEl, o
FAPAN e a Nota Técnica e obter as assinaturas dos participantes do grupo de trabalho,
gerentes envolvidos e do GTPN.

Apds as assinaturas, encaminhar o processo para a SAR no SEl, mantendo-o aberto na
unidade atual.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Boas Praticas do Emprego de Analise Multicritério
para Analise de Impacto Regulatério na ANAC, FAPAN.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o direcionamento decidido?" seja
"ndo prossegue com emissdo ou revisao de regulamento", deve-se seguir para a etapa "10.
Seguir recomendacdes do SAR e obter assinatura do gerente para comunicar a Diretoria".
Caso a resposta seja "prossegue com emissdo ou revisao de regulamento", deve-se seguir
para a etapa "05. Comunicar inicio de elaboracdo de proposta a diretoria". Caso a resposta
seja "E necessaria a revisdo do estudo”, deve-se seguir para a etapa "03. Realizar estudos".

05. Comunicar inicio de elaborag¢ao de proposta a diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se comunicar a Diretoria do inicio da elaboracdo do
normativo. O comunicado se dard por memorando que ird referenciar a Nota Técnica e o
FAPAN preliminar elaborados na fase de Estudos. Esta etapa serd concluida apds a
assinatura do memorando no SEl pelo GTPN e posterior envio a Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar proposta de ato normativo".

06. Elaborar proposta de ato normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a proposta do ato normativo em questao, instruindo o
processo no SEl com os documentos listados no formulario F-020-02. Caso seja emenda a
RBAC, deve-se solicitar por e-mail a ASTEC o arquivo em word. Para os demais documentos
utilizar os modelos disponiveis no SEI. Deve ser analisada a necessidade de atualizacdo do
FAPAN elaborado na atividade 05. Recomenda-se a inclusdo no processo de outros
documentos que se fizerem necessarios para a adequada fundamentagdo da proposta,
como estudos utilizados como referéncia, documentos de outras autoridades correlatos a
proposta, dados existentes nos sistemas da ANAC, entre outras informagdes relevantes para
a tomada de decisdo. Antes da conclusdo desta etapa, é recomendavel que o coordenador
do grupo de trabalho apresente a proposta final aos gerentes envolvidos e ao SAR. Para a
conclusdo dessa etapa, é necessario disponibilizar em bloco de assinatura o FAPAN e a Nota
Técnica e obter as assinaturas do grupo de trabalho, gerentes envolvidos e do GTPN. Apds
as assinaturas, encaminhar o processo para a SAR no SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: FAPAN, Formuldrio F-020-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a audiéncia publica?" seja
"ndo é necessaria a audiéncia publica", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim, é necessaria a audiéncia publica", deve-se seguir para a etapa "07. Enviar a ASTEC
e aguardar resultado da audiéncia publica".

07. Enviar a ASTEC e aguardar resultado da audiéncia publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.
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DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta de despacho, comunicar ao Superintendente
gue o processo esta pronto para assinatura. Apds a assinatura, caso o processo ndo esteja
mais aberto na ASTEC no SEI, encaminhd-lo mantendo-o aberto na GTPN e na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Processar resultados da audiéncia
publica".

08. Processar resultados da audiéncia publica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento das contribui¢cdes de audiéncia publica, o grupo de
trabalho deve gerar o “Relatério de Analise de Contribui¢des” utilizando-se do modelo
disponivel no SEI.

Deve-se incluir todas as contribuicdes neste relatério com as respectivas analises do grupo
de trabalho, sendo que cada contribuicdo podera ser “aproveitada”, “ndo aproveitada” ou
“parcialmente aproveitada”, com a devida justificativa sobre o aproveitamento da

contribuicdo.

Deve-se também ser elaborada uma nota técnica destacando os principais impactos na
proposta submetida a audiéncia publica e, caso ocorram alteracdes, deve ser analisado a
necessidade de atualizagdo dos documentos relacionados no formulario Formulario F-020-
02.

Antes da conclusdo desta etapa, é recomendavel que o coordenador do grupo de trabalho
apresente a proposta final aos gerentes envolvidos e ao SAR. Para a conclusdo dessa etapa,
os documentos gerados nesta etapa precisam ser assinados pelo grupo de trabalho,
gerentes envolvidos e o GTPN. Apds as assinaturas, encaminhar o processo para a SAR no
SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Analise de Contribuigdes - RAC,
Formulario F-020-02.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar proposta apds Audiéncia Publica e
encaminhar a Procuradoria".

09. Aprovar proposta apds Audiéncia Publica e encaminhar a
Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta de despacho, comunicar ao Superintendente
gue o processo estd pronto para assinatura. Apds a assinatura do SAR, encaminhar o
processo a Procuradoria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Seguir recomendacdes do SAR e obter assinatura do
gerente para comunicar a Diretoria
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar a documentacao ja elaborada e incluir no processo
administrativo o memorando "Encerramento de Discussdao Normativa na SAR." O
memorando ird referenciar a Nota Técnica e o FAPAN preliminar elaborados na fase de
Estudos. Alguns materiais podem ser incluidos como anexos do memorando, a critério do
colaborador responsdvel pelo processo ou do GTPN para facilitar o entendimento das
unidades externas a SAR. Esta etapa somente podera ser concluida apds a assinatura no SEI
pelo GTPN e posterior envio a Diretoria. Por fim, deve-se encerrar o processo no SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Solicitar participacao social e aguardar resultados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPN - Regulamentos.

DETALHAMENTO: O grupo de trabalho deverd definir qual tipo de participacao social
prevista na IN 107/16 sera utilizada. Para obtenc3do de subsidios e informacdes da
sociedade, poderdo ser utilizadas a “Tomada de subsidios” ou “Reunido Participativa”,
sendo a primeira por meio virtual e a segunda na forma presencial. Na “Tomada de
subsidios” devera ser preparado pelo grupo de trabalho um formuldrio eletronico com
guestdes que extraiam dos regulados dados qualitativos ou quantitativos do tema
regulatdrio. Na “Reunido Participativa” a ANAC apresentara aos regulados o foco do tema
regulatdrio, problemas identificados e possiveis solu¢cdes e um comparativo com a
normatizac3o de outras autoridades. E recomendavel que se prepare para os participantes
um formulario para registro de contribuicGes e criticas. Ainda conforme previsto pela IN
107/16, podera ser avaliado pelo grupo de trabalho a necessidade de compor “Grupo de
estudos mistos” com especialistas da sociedade no tema regulatdrio, podendo ter a
participacdo de universidades, centros de pesquisa, associacdes, industria e empresas do
setor aéreo ou ainda outras autoridades de aviac¢do civil. Em todas as formas de participacdo
social o intuito deve ser o de extrair o maximo possivel de informagdes dos participantes
referentes a propostas, criticas, justificativas e dados operacionais e econédmicos do setor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar analise de impacto regulatério
preliminar e encaminhar andlises ao SAR".
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5.5 Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR

Processo referente a andlise de demandas de normatizacdao no ambito da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade com o intuito de definir o direcionamento adequado — seja ele a elaboracdo
de um normativo ou nao.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Tema normativo identificado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Solicitacdo de IS disparada.

b) Solicitacdo de regulamento priorizada.

c) Nenhuma acdo necessaria em relacdo a atos normativos.

d) Interessado comunicado da necessidade de abertura de processo de isengao.
e) Solicitacdo de interpretacao disparada.

f) Solicitacdo de MPR disparada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo s3o: O GTPN, SAR - Area Técnica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Discute problema ou proposta de melhoria com as areas
técnicas da SAR, identificando a necessidade de abertura de processo normativo e instrumento
normativo adequado a demanda.

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. Discutir tema entre areas da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Uma vez identificado um tema normativo, a area técnica responsavel
deve identificar as demais areas técnicas da SAR que podem ser impactadas por mudangas
nos normativos e agendar uma reunido com tais areas, incluindo a GTPN, para discussdo e
alinhamento do assunto.

Nesta reunido os participantes irdo discutir sobre a necessidade de regulamentacdo ou nado
do assunto, bem como obter os insumos necessarios para subsidiar o trabalho, tais como
regulamentos anteriores, materiais de orientagdo técnica emitidos, dificuldades na
utilizacdo (ou com lacunas) de regulamentos vigentes nas atividades da superintendéncia,
etc.

Deverado ser esclarecidas pelos participantes, pelo menos, as seguintes questdes:
- Qual o problema que se pretende resolver? Ou melhoria que se deseja realizar?
- Quais as causas mais provaveis do problema ou oportunidade de melhoria?
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- Qual a urgéncia em se tratar o assunto?

- Quais as perdas atuais e os possiveis ganhos da acdo proposta?

- Qual o objeto da demanda? (Tema ou normativo envolvido (Regulamento, IS ou MPR)
- Quais acdes ou estudos precisam ser realizados?

- Quem sdo os regulados afetados pelo normativo?

- Qual o meio mais adequado para tratar o assunto?

Ap0s a discussdo, deve estar claro aos participantes qual o melhor instrumento para tratar
do assunto em questao:

e Tema normativo (regulamento ou instrugao suplementar);

¢ Isencdo de requisitos;

e Interpretacdo técnica (Policy);

* Procedimento interno (MPR); ou

¢ Qutros (Material de orientagdo, Guias, etc.).
Deve-se ainda verificar se é necessario realizar qualquer tipo de interveng¢do normativa.

COMPETENCIAS:

- Discute problema ou proposta de melhoria com as areas técnicas da SAR, identificando a
necessidade de abertura de processo normativo e instrumento normativo adequado a
demanda.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o direcionamento adequado?" seja
"manual de Procedimento", deve-se seguir para a etapa "04. Realizar abertura de processo
de mapeamento com a ALGP". Caso a resposta seja "interpretacao"”, deve-se seguir para a
etapa "02. Realizar abertura de processo de Interpretacdo com a area técnica". Caso a
resposta seja "regulamento”, deve-se seguir para a etapa "06. Realizar abertura de processo
normativo de regulamento". Caso a resposta seja "ndo é tema normativo", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "isen¢do", deve-se seguir para a etapa "03.
Comunicar interessado da necessidade de abertura de processo de isengdo". Caso a
resposta seja "instrugcdo Suplementar"”, deve-se seguir para a etapa "05. Realizar abertura de
processo normativo de IS".

02. Realizar abertura de processo de Interpretacdao com a area
técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a anadlise do tema, a orientagdo definida seja pela andlise como
uma Interpretacao do requisito, através da publicacdo de uma Policy, deve ser aberto um
processo de analise junto a geréncia responsavel pela supervisdo do regulado objeto da
interpretacao sendo proposta, para emissao de parecer.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar interessado da necessidade de abertura de
processo de isen¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.
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DETALHAMENTO: Caso, apds a analise do tema, a orientacao definida seja pela Isencdo de
Requisitos, deve-se orientar o interessado a abrir, junto a ANAC, um processo de Isencdo de
acordo com o RBAC 11, que sera avaliado em processo de trabalho especifico para esse fim.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Realizar abertura de processo de mapeamento com a
ALGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a analise do tema, a orientacdo definida seja pela emissdo ou
revisdo de um Manual de Procedimentos, deve ser aberto um processo de mapeamento
junto a Area Local de Gestdo de Processos (ALGP) da SAR, que serd avaliado em processo de
trabalho especifico para esse fim.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Realizar abertura de processo normativo de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a analise do tema, a orientacdo definida seja pela emissdo ou
revisdo de uma Instrucdo Suplementar, deve ser aberto um processo normativo de IS no SEl,
que serd avaliado pela GTPN em processo de trabalho especifico para esse fim.

A abertura de processo normativo de IS no SEI deve utilizar o tipo de processo:
“Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Instrugdes Suplementares de
Aeronavegabilidade” e o tipo de documento “Abertura de Processo Normativo”, que ja
contém os campos com as informagOes necessarias a abertura do processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Realizar abertura de processo normativo de regulamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a andlise do tema, a orientac¢do definida seja pela emissdo ou
revisdo de um regulamento ou resolugdo, deve ser aberto um processo normativo de
regulamento no SEI, que sera avaliado pela GTPN em processo de trabalho especifico para
esse fim.

A abertura de processo normativo de IS no SEI deve utilizar o tipo de processo:
“Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Regulamentos de Aeronavegabilidade” e
o tipo de documento “Abertura de Processo Normativo”, que ja contém os campos com as
informacdes necessarias a abertura do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Priorizar processo normativo de
regulamento".

07. Priorizar processo normativo de regulamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPN.
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DETALHAMENTO: Os gerentes da GTPN, GGAC, GGCP e outras areas técnicas com demandas
de processos normativos de regulamento em aberto, definem a priorizacao dos processos
considerando o impacto para a sociedade, capacidade de trabalho da GTPN por periodo,
prioridade de cada tema com relacdo ao planejamento estratégico da SAR, agenda
regulatdria, ordem de recebimento dos processos, equilibrio entre as dreas da SAR, entre
outros critérios.

O processo deve permanecer sobrestado, no SEl, enquanto ndo atingir a prioridade
suficiente para ser conduzido pela GTPN.

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

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