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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SPO - GNOS - Gerente
1) Elaborar ou Alterar IS na SPO

b) SPO - GTNO - Gerente Técnico
1) Elaborar ou Alterar IS na SPO

c) SPO - GTNO - Servidor
1) Elaborar ou Alterar IS na SPO

d) SPO - Secretaria
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata dos procedimentos para elaboracgao e altera¢do de Instrugdo Suplementar (1S)
no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia da Diretoria, definida em regimento interno (art. 92, inciso VIII), exercer o poder
normativo da Agéncia.

E competéncia da SPO, definida em regimento interno (art. 34, inciso 1), promover estudos,
emitir parecer, propor normas relativos a padrdes operacionais minimos a fim de garantir a
seguranca operacional, em especial aqueles ligados a operacdo de aeronaves, transporte de
artigos perigosos, organizagdes de manutencdo e fiscalizacdo; padrdes relacionados a fatores
humanos de tripulantes, utilizacdo e aplicacdo de novas tecnologias aeronduticas nas operacdes
aéreas e manutencdo de aeronaves.

Também é competéncia da SPO, definida em regimento interno (art. 34, inciso VIII), estabelecer
rotinas pertinentes a certificagdo e vigilancia continuada no que concerne as operacgées aéreas,
ao transporte aéreo de artigos perigosos e as organizacdes de manutencdo, incluindo a
realizacdo de inspecgdes, vistorias, auditoria, voos de acompanhamento operacional, voos de
verificacGes de proficiéncia técnica, testes e demais procedimentos pertinentes ao
cumprimento dos padrdes operacionais estabelecidos a fim de garantir a seguranga operacional,
inclusive em aeronaves estrangeiras em operacdo em territério brasileiro.

Sao competéncias da GNOS, definidas na Portaria de Organizagdo Interna, aprovar a elaboragao
de proposta de projetos de atos normativos sobre padrdes operacionais relacionados a
certificacdo e fiscalizagdo de competéncia da Superintendéncia e aprovar a consolidacdo de
estudos, pareceres e propostas de normas parar a apreciagao da SPO relativos as atribuigdes da
SPO.

E competéncia comum das Geréncias da SPO (GCAC, GCTA e GOAG), definida na Portaria de
Organizagdo Interna, elaborar estudos, pareceres e propostas de normas, em coordenagao com
a GNOS e com a SPO, considerando a necessidade de aprimoramento dos processos de trabalho
e a evolucdo dos padrées operacionais nacionais e internacionais e da tecnologia aerondutica
disponivel.

E competéncia da GTNO em especifico, definida na Portaria de Organizacdo Interna, executar os
procedimentos de verificacdo de conteldo e forma de Instru¢des Suplementares propostas
pelas demais geréncias da SPO e executar os procedimentos de publica¢do dos atos normativos
atinentes a competéncia da SPO, tais como Instrucées Suplementares.

1.1.2 Politica e Diretrizes
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Este MPR define processos necessarios para orientar e detalhar os meios de cumprimento
aceitaveis para o cumprimento dos regulamentos sob responsabilidade da SPO.

Para a edicdo e revisao de Instrucdes Suplementares é esperado o atendimento das condicbes
previstas na Resolucdo n2 30, na Instru¢do Normativa n2 15 e na Instru¢do Normativa n2 154.

Como desempenho esperado na execucado deste processo, alinha-se o principio de eficiéncia e
eficacia, sem criar novos requisitos ou fixar um Unico meio de cumprimento quando é possivel
atender de mais de uma forma.

1.1.3 Processo

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO, o seguinte
processo de trabalho:

a) Elaborar ou Alterar IS na SPO.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPO-106-R00, aprovado na data de 10 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.

Este procedimento esta associado as Questdes de Protocolo — PQ do USOAP/CMA “1.023 CE-1
LEG”, “1.027 CE-7 LEG”, “1.029 CE-2 LEG” e "4.332 CE-2 OPS".

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao

SPO - GNOS - Gerente Grupo formado pelo gerente da Geréncia de
Normas Operacionais e Suporte — GNOS e
seu substituto.
SPO - GTNO - Gerente Técnico Grupo formado pelo gerente técnico da
Geréncia Técnica de Normas Operacionais —
GTNO e seu substituto.

SPO - GTNO - Servidor Pessoa responsavel pela coordenagdo de
Projeto de Estudos ou de Normas.
SPO - Secretaria Secretaria SPO
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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 execucado 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 exp6e em quais manuais sdo 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do 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 execucdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
GTNO Geréncia Técnica de Normas Operacionais
IS Instrucdo Suplementar
OACI Organizagdo da Aviagao Civil Internacional
SPO Superintendéncia de Padrées Operacionais
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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
AUDPUB - Formulario Solicitagdo de Utilizado pelo Nucleo Tl para publicacdo da
Cadastro de Audiéncia Publica Audiéncia Publica no site da ANAC.
Instrucdo de Trabalho - State Variation Detalhamento das a¢Oes a serem realizadas
guando a IS exigir emissdo ou alteracdo de
Variacdo de Pais para as InstrugcGes Técnicas
da OACI.
Modelo de Divulgac¢do de Consulta Interna Modelo de Divulgag¢do de Consulta Interna
Modelo de Roteiro para Reunido Inicial Roteiro para condugao de reunides iniciais
dos processos normativos de IS.
Modelo Padrdo de IS Modelo padrdo de IS
Relatério de Analise de Contribui¢des - RAC Relatério de Analise de Contribuicdes
recebidas em consultas internas e/ou
externas.
Roteiro de Nota Técnica do Processo Roteiro de Nota Técnica de Processo
Normativo de IS Normativo de IS
SPO - GNOS - GTNO - Lista de Boas Praticas Lista de recomendacgdes do que deve ser
para Revisdo de Forma da IS verificado como revisao final de uma IS no
ambito da GTNO-GNOS.
SPO - GNOS - GTNO - Lista de Verificagdo Texto padrao para uso em formuldrio para
para as Diretrizes para a Qualidade atestar a analise da Instrugdo Suplementar
Regulatéria de IS quanto a aderéncia as Diretrizes para a
Qualidade Regulatdria previstas na IN 154,
art. 32.
SPO - GNOS - GTNO - Tutorial de Boas Boas Praticas para realizagdo de Consulta
Praticas para Consulta Interna de IS na SPO Interna de Instrugao Suplementar na SPO
3.2 COMPETENCIAS

10
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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

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

SPO - GTNO - Servidor

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

SPO - GTNO - Servidor

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
AUDPUB Sistema de Audiéncia https://sistemas.anac.gov.br/NovoAudPu
Publica. b/LogOn
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Tipo do Processo Tipo do Processo
Documento Documento Administrativo Administrativo
Aviso de Aprovagdo Aviso Regulamentos e regulamentos e
de Proposta de Normas: Elaboragdo | normas: elaboragdo
Consulta Setorial e Revisdo de e revisdo de
Instrucdes instrugdes
Suplementares de suplementares de
Padrdes padrdes
Operacionais operacionais
Despacho Despacho Regulamentos e regulamentos e
Normas: Elaboragdo | normas: elaboracao
e Revisdo de e revisdao de
Instrucdes instrucdes
Suplementares de suplementares de
Padrdes padrdes
Operacionais operacionais
Despacho de Despacho Regulamentos e regulamentos e
Encaminhamento de Normas: Elaboragdo | normas: elaboracao
IS a ASTEC e Revisdo de e revisdao de

11
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Instrugdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

instrucdes
suplementares de
padrdes
operacionais

Despacho de Despacho Regulamentos e regulamentos e
Encaminhamento de Normas: Elaboracdo | normas: elaboracao
IS para ASTEC para e Revisdo de e revisao de
Consulta Setorial Instrucdes instrucdes
Suplementares de suplementares de
Padrdes padrées
Operacionais operacionais
Minuta da IS Anexo Regulamentos e regulamentos e
Normas: Elaboracdo | normas: elaboracado
e Revisdo de e revisdo de
Instrucdes instrucdes
Suplementares de suplementares de
Padrdes padrées
Operacionais operacionais
Minuta da IS da Anexo Regulamentos e regulamentos e
Consulta Interna Normas: Elaboracdo | normas: elaboracado
e Revisdo de e revisdo de
Instrugdes instrugdes
Suplementares de suplementares de
Padroes padrdes
Operacionais operacionais
Minuta da IS da Anexo Regulamentos e regulamentos e

Consulta Setorial

Normas: Elaboragdo
e Revisdo de
Instrugdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

normas: elaboragdo
e revisao de
instrugdes
suplementares de
padrées
operacionais

Nota Técnica

Nota Técnica

Regulamentos e
Normas: Elaboragdo
e Revisdo de
Instrucdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

regulamentos e
normas: elaboragao
e revisdao de
instrucdes
suplementares de
padrdes
operacionais

Nota Técnica da
Consulta Interna

Nota Técnica

Regulamentos e
Normas: Elaboracao
e Revisdo de
Instrucdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

regulamentos e
normas: elaboracao
e revisao de
instrucdes
suplementares de
padrdes
operacionais

Nota Técnica da
Consulta Setorial

Nota Técnica

Regulamentos e
Normas: Elaborac¢do

regulamentos e
normas: elaboragao

12
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e Revisdo de e revisao de
Instrugdes instrucdes
Suplementares de suplementares de
Padroes padrdes
Operacionais operacionais
Nota Nota Técnica Regulamentos e regulamentos e

Técnica/parecer
sobre Variacdo de
Pais

Normas: Elaboracao
e Revisdo de
Instrugcdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

normas: elaboracao
e revisdo de
instrugdes
suplementares de
padrées
operacionais

Proposta de Portaria
para Aprovacgao de IS

Proposta de Ato
(Normativo, Decisdo
Etc.)

Regulamentos e
Normas: Elaboracgdo
e Revisdo de
Instrucdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

regulamentos e
normas: elaboragao
e revisdo de
instrucdes
suplementares de
padrées
operacionais

Registro de Reunido

Registro de Reunidao

Regulamentos e
Normas: Elaboracgdo
e Revisdo de
Instrugdes
Suplementares de
Padrdes
Operacionais

regulamentos e
normas: elaboragao
e revisao de
instrucdes
suplementares de
padrées
operacionais

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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execucdo do processo. A versao do
presente MPR estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Elaborar ou Alterar IS na SPO

Este processo de trabalho apresenta o conjunto de atividades necessarias a elaboracdo ou
revisdo de InstrucGes Suplementares no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais.

O processo contém, ao todo, 27 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 execucdo deste processo sdo: SPO - GNOS - Gerente, SPO - GTNO -
Gerente Técnico, SPO - GTNO - Servidor, SPO - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora Nota Técnica justificando propostas de
Instrugdo Suplementar observada a legislagdo aplicivel e os argumentos necessarios para
aprovacdo da proposta; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo
com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "AUDPUB - Formulario Solicitagcdo de
Cadastro de Audiéncia Publica", "SPO - GNOS - GTNO - Lista de Verificagdo para as Diretrizes
para a Qualidade Regulatdria de IS", "Modelo Padrao de IS", "Modelo de Roteiro para Reunido
Inicial", "Roteiro de Nota Técnica do Processo Normativo de IS", "SPO - GNOS - GTNO - Tutorial
de Boas Praticas para Consulta Interna de IS na SPO", "Relatério de Analise de Contribuigdes -
RAC", "Modelo de Divulga¢do de Consulta Interna"”, "SPO - GNOS - GTNO - Lista de Boas Praticas
para Revisdo de Forma da IS", "Instrucao de Trabalho - State Variation".

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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01. Receber processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O processo “Elaborar ou Alterar IS na SPO” normalmente é iniciado apds a
identificacdo de que um assunto ou demanda requer a publicacdo de uma Instrucao
Suplementar como uma agao necessaria. Também pode ser iniciado de forma direta quando
se identifica a necessidade de revisar uma Instrucao Suplementar ja emitida, seja por
motivos de atualizacdo, correcao ou alteracdo do escopo desta. O marco que dispara o inicio
do processo é o recebimento (ou abertura) de processo normativo no sistema SEl na GTNO
demandado por:

- Area técnica da SPO (a prépria GTNO pode ser a demandante); ou
- Superintendente da SPO.

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 Padrdes
Operacionais” e o tipo de documento normalmente é o “Despacho”.

Para facilitar as etapas seguintes é importante que o maximo de informacdes disponiveis
constem no Despacho a respeito de:

- Problema encontrado;

- Objetivo da edicdo, revisao;

- Areas afetadas;

- Alternativas conhecidas;

- Documentos de referéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboragdo e Revisdao de Instrugdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Despacho (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Controlar a prioridade e destinar
demanda".

02. Controlar a prioridade e destinar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O SPO - GTNO - Gerente Técnico, junto aos gerentes das areas técnicas
com demandas de IS em aberto, define a priorizacdo dos processos normativos de IS
considerando o impacto para a sociedade, capacidade de trabalho da GTNO por periodo,
prioridade de cada tema com relagdo ao planejamento estratégico da SPO, agenda
regulatdria, Voo Simples, ordem de recebimento dos processos, equilibrio entre as areas da
SPO, entre outros critérios.

Uma vez atingida a prioridade necessaria, o SPO - GTNO - Gerente Técnico define um
servidor da GTNO como o servidor responsavel pelo processo normativo da IS (daqui em
diante referido apenas como “SPO - GTNO - Servidor”), que terd a responsabilidade de
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coordenar o processo e as acoes necessarias (estudos técnicos, consultas internas e
publicas, construcao do texto e formacgao do processo administrativo, incluindo
documentacdo da proposta em Nota Técnica) junto as areas envolvidas e de dar
continuidade ao processo até a publicacdo da IS ou arquivamento do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Identificar as dreas envolvidas e definir
escopo".

03. Identificar as areas envolvidas e definir escopo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: A agdo inicial do SPO - GTNO - Servidor deve ser a de identificar as areas
técnicas da SPO e de outras superintendéncias que podem ser impactadas por mudancas
realizadas no tema do processo normativo.

A participagao, mesmo como observadoras, de dreas que possam ser indiretamente
afetadas no processo normativo é recomendada, pois permite a identificacdo, logo no inicio
do processo, de impactos que outrora sé seriam percebidos nas etapas de consulta interna
(ou setorial) ou até apods a publicacdo da IS.

Uma vez identificadas as areas afetadas, o SPO - GTNO - Servidor verifica a necessidade de
agendar uma reunido com as areas técnicas envolvidas para alinhamento dos principais
pontos da proposta de IS a ser elaborada ou revisada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar reunido de
alinhamento?" seja "ndo, ndo é necessario realizar reunido com as areas técnicas", deve-se
seguir para a etapa "05. Avaliar a necessidade de participagdo social". Caso a resposta seja
"sim, é necessario agendar reunido com as areas técnicas envolvidas", deve-se seguir para a
etapa "04. Realizar reunido com as areas técnicas envolvidas".

04. Realizar reunidao com as areas técnicas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: A reunido com as areas técnicas envolvidas tem o objetivo de discutir,
alinhar e divulgar os principais pontos da demanda de IS (ou revisdo) como:

- Qual o problema ou questdo que se busca resolver? Ou melhoria que se deseja realizar?
- Qual o objeto da demanda? (Tema, requisito ou instruces suplementares envolvidas)

- A IS é realmente o meio adequado para tratar o problema?

- Quais acdes ou estudos precisam ser realizados para fundamentar a IS?

- Quem sdo os regulados afetados pelo normativo?

- Ha necessidade de Participa¢do Social?

- Cronograma proposto para o processo normativo.

As respostas a essas questdes auxiliardo o SPO - GTNO - Servidor na elaborac¢do da Nota
Técnica exigida na etapa 08.
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O SPO - GTNO - Servidor deve documentar os pontos mais relevantes da reunido no
documento “Registro de Reunido”, ou diretamente na Nota Técnica exigida na etapa 08, no
sistema SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Roteiro para Reunido Inicial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracao e Revisao de Instrucdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Registro de Reunido (Registro de Reunido)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar a necessidade de participacao
social".

05. Avaliar a necessidade de participagao social

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: O SPO - GTNO - Servidor verifica, com base nas discussdes da reunido da
etapa 04, se ha necessidade de realizar consulta a algum setor da sociedade sobre dados ou
informacdes adicionais que possam ajudar na construcdo da proposta de IS.

A ideia de realizar uma etapa de participacdo social neste momento do processo normativo
ndo é pedir uma avaliacdo do texto sendo proposto e sim de obter, do publico alvo da
consulta, maiores informacdes e conhecimento sobre o comportamento do mercado da
aviacdo e possiveis impactos que alteracdes normativas podem trazer aos regulados.

Essa consulta pode trazer resultados que aumentem a qualidade da proposta de IS ou até
mesmo causar mudancas na direcdo inicial das propostas.

A avaliacdo da necessidade de participacdo social deve ser feita em conjunto com as areas
técnicas envolvidas, considerando os possiveis ganhos a qualidade da IS e os custos de
tempo e esforgo despendido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria participacdo social?" seja
"sim é necessaria a participac¢do social", deve-se seguir para a etapa "06. Preparar
instrumento de participacdo social e enviar ao publico alvo". Caso a resposta seja "ndo é
necessdria a participagdo social", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Nota Técnica e
minuta de IS".

06. Preparar instrumento de participac¢ao social e enviar ao
publico alvo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: A execucdo da participacdo social pode ser realizada diretamente pela
GTNO ou com o apoio das areas técnicas.

A forma de obter participagdo 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 sdo:
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- Enquetes eletrdnicas;

- Questionarios enviados por mala direta;

- Solicitacao de informagdes por e-mail;

- Workshops presenciais;

- Reunides com entidades, associacdes ou com especialistas;
- Visitas direcionadas, entre outras.

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

E importante a definicdo do publico-alvo, mas manter sempre a possibilidade de
contribuicdo ampla. Associagdes e Sindicatos sdo op¢Ges conhecidas para obter maior
alcance quando ndo for possivel alcancar diretamente os regulados.

A divulgacdo da consulta deve conter informagdes suficientes ao regulado como o tema, o
periodo em que a consulta estara em aberto, a forma de contribuir (canal de comunicagao)
e como se dard a divulgacdo dos resultados da consulta (caso aplicavel).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar contribui¢des da participacado
social".

07. Consolidar contribui¢coes da participacao social

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso tenha sido utilizada alguma forma de participacdo presencial, o SPO
- GTNO - Servidor deve aguardar a realizacdo do evento, buscando registrar da forma mais
completa as contribui¢cdes oferecidas neste.

Ao final do periodo de contribuicGes, o SPO - GTNO - Servidor deve consolidar as
contribuicOes recebidas na consulta para que sejam avaliadas e, eventualmente,
incorporadas a proposta.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Nota Técnica e minuta de IS".

08. Elaborar Nota Técnica e minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Com base nas discussdes e definicdes obtidas na reunido da etapa 04
(quando houver) e resultados da participagdo social (quando houver), o SPO - GTNO -
Servidor deve desenvolver uma Nota Técnica contendo toda a motivagao, histérico,
justificativa e embasamento para a IS (ou revisdo) sendo proposta. A Nota Técnica deve ser
criada dentro do processo normativo no SEI. O documento “Roteiro de Nota Técnica de
Processo Normativo de IS” pode ser utilizado como um guia das principais informagdes que
devem ser incluidas na Nota Técnica.
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Caso tenha sido realizada a participacao social, os resultados obtidos devem fazer parte da
Nota Técnica (sem restricdes) como resposta a sociedade.

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 GTNO ou com a ASTEC (por meio do e-mail
secretaria.geral@anac.gov.br). A minuta de IS sendo desenvolvida deve usar a revisdo
anterior como base e o modo de revisdao do Word (botdo “Controlar AlteracGes”) deve ser
utilizado para que as partes do texto que foram alteradas fiquem identificadas.

(b) Para o caso de nova IS, o documento modelo “Modelo Padrao de IS” deve ser utilizado,
aproveitando a ferramenta de “Estilos” do Word, que ja contém os estilos previstos para
uma IS em conformidade com a IN 15/2008.

Ao elaborar a Nota Técnica, o SPO - GTNO - Servidor a cargo do processo deve realizar uma
revisdo da proposta quanto aos seguintes critérios:

- Ortografia. Sugere-se, apds a conclusdo do texto, o uso da verificacao ortografica do Word;
- Coeréncia com os demais normativos da ANAC;

- Coeréncia interna da IS;

- Abrangéncia da IS com relagdo ao(s) seu(s) objetivo(s);

- Organizacdo e estrutura da IS;

- Avaliacdo do nivel adequado e conteudo adequado do documento; e

- Conflito com lei, regulamento, IS, MPR, politica, orienta¢des estratégicas e acordos.

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

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 alteragdes posteriores no processo. Sempre que
outra superintendéncia for envolvida ou impactada pela proposta de IS, deve-se obter a
ratificacdo formal dos gerentes das areas de normas das outras superintendéncias afetadas.
Deve-se evitar também a utilizacdo de quaisquer subsidios ou documentos que possam ser
considerados informacédo restrita ou sigilosa a luz da Lei n2 12.527/2011, salvo se ela for
estritamente necessdria para o desenvolvimento da norma. Caso seja imprescindivel essa
utilizagao, deve-se procurar ocultar, na medida do possivel, toda informacdo restrita ou
sigilosa que ndo seja necessaria para o processo.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instrugao Suplementar observada a
legislagdo aplicavel e os argumentos necessarios para aprovac¢ao da proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GNOS - GTNO - Lista de Boas Préaticas para
Revisdo de Forma da IS, Modelo Padrdo de IS, Roteiro de Nota Técnica do Processo
Normativo de IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
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1. Regulamentos e Normas: Elaboracao e Revisao de Instrucdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Nota Técnica (Nota Técnica)

1.2. Minuta da IS (Anexo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar Revisdo inicial e avaliagao da
necessidade de Consulta Interna".

09. Realizar Revisao inicial e avaliacao da necessidade de
Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Essa revisdo inicial visa identificar logo no comeco do processo questdes
gue podem levar ao impedimento do processo nas etapas posteriores.

O SPO - GTNO - Servidor deve verificar, com base nas discussdes da reunido da etapa 04, se
ha necessidade de realizar Consulta Interna sobre o texto da IS. A decisdo pela realiza¢do ou
ndo da consulta interna é do GTNO, em coordenagdo com a GNOS e a SPO.

A ideia de realizar uma Consulta a SPO no processo normativo é, além de divulgar a IS sendo
proposta, a de coletar contribuicdes de servidores sobre o texto proposto, a estrutura da IS,
as alteracdes realizadas, a solucdo técnica proposta, o impacto aos regulados e a adequacao
da proposta, com base em suas experiéncias, conhecimentos e visdo do mercado da aviacao
civil.

Essa consulta pode trazer resultados que aumentem a qualidade da proposta de IS ou até
mesmo causar mudangas na dire¢ado inicial das propostas.

A avaliacdo da necessidade de Consulta Interna a SPO deve ser feita em conjunto com as
areas técnicas envolvidas, considerando os possiveis ganhos a qualidade da IS e os custos de
tempo e esforgo despendido.

A Consulta Interna é realizada pela GTNO.

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 "10. Preparar
consulta interna e enviar ao publico alvo". Caso a resposta seja "ndo é necessdrio realizar
consulta interna", deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar necessidade de Consulta Setorial
ao texto da IS".

10. Preparar consulta interna e enviar ao publico alvo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Para colocar a proposta de IS em Consulta Interna deve-se enviar o
arquivo por e-mail ao publico-alvo.

O periodo de consulta interna deve ser acordado entre o GTNO, o servidor responsavel e o
publico-alvo. Recomenda-se que a consulta interna seja disponibilizada por
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aproximadamente 30 dias corridos para permitir que mesmo servidores em viagens tenham
tempo de participar.

A divulgacdo da consulta deve conter informagdes suficientes, como: o tema, o periodo em
gue a consulta estara em aberto, a forma de contribuir (canal de comunicacdo) 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.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GNOS - GTNO - Tutorial de Boas Praticas para
Consulta Interna de IS na SPO, Modelo de Divulgacdo de Consulta Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar Nota Técnica com altera¢des na
minuta de IS".

11. Elaborar Nota Técnica com alteracdes na minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Uma vez divulgada a Consulta Interna, deve-se aguardar o periodo de
contribui¢cdes definido na divulgacgao.

Ao final do periodo de contribuicdes, o SPO - GTNO - Servidor deve consolidar as
contribuicdes recebidas na consulta em um “Relatério de Andlise de Contribui¢Ges - RAC”.
As contribuicGes e suas analises também podem ser consolidadas na prépria Nota Técnica,
especialmente nos casos em que nao houver tantas contribui¢cdes que justifiguem um
relatério em separado.

Com base nas contribui¢des recebidas na Consulta Interna, o SPO - GTNO - Servidor deve
avaliar cada contribuicdo listada no “Relatdrio de Analise de Contribuicdes”, consolidando a
analise em uma Nota Técnica, criada dentro do processo normativo do SEI.

Caso tenha havido alteragdao na minuta, as alteragdes devem ser feitas a partir da proposta
anterior, ja com as alteragGes em relagdo a versao vigente no caso de revisdo, utilizando o
modo de revisdo do Word (botdo “Controlar Alteragdes”) para que as partes do texto que
forem alteradas fiquem identificadas. O SPO - GTNO - Servidor deve incluir a minuta
atualizada de IS no SEI (diretamente no formato “Word” com alteragGes marcadas)
utilizando o tipo de documento “Externo” e “Anexo”. A minuta de IS é sempre tratada como
um anexo a Nota Técnica.

O SPO - GTNO - Servidor deve avaliar se é necessario contatar a drea técnica para coordenar
a proposta de texto de modo a evitar impedimentos nas etapas posteriores do processo.
Dependendo da complexidade das altera¢des sugeridas nas contribuicGes e onde ja houver
consenso sobre o topico da alteragdo sugerida, o SPO - GTNO - Servidor pode acatar
diretamente as contribui¢des e alterar o texto da minuta.

O SPO - GTNO - Servidor deve realizar uma revisao completa da proposta de IS quanto a:

- Ortografia. Sugere-se, apds a conclusdo do texto, o uso da verificagdo ortografica do Word;
- Formatac&o (IN n2 15/2008);

- Coeréncia com os demais normativos da ANAC;
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- Coeréncia interna da IS;

- Abrangéncia da IS com relagdo ao(s) seu(s) objetivo(s);

- Organizacdo e estrutura da IS;

- Avaliacdo do nivel adequado e contetdo adequado do documento;

- Conflito com lei, regulamento, IS, MPR, politica, orienta¢des estratégicas e acordos;
- Qutros aspectos de competéncia da GTNO.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instru¢cdo Suplementar observada a
legislacdo aplicavel e os argumentos necessdrios para aprovacdo da proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GNOS - GTNO - Lista de Boas Préticas para
Revisdo de Forma da IS, SPO - GNOS - GTNO - Tutorial de Boas Praticas para Consulta Interna
de IS na SPO, Relatério de Andlise de Contribui¢des - RAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Instrugdes Suplementares de PadrGes
Operacionais

1.1. Nota Técnica da Consulta Interna (Nota Técnica)

1.2. Minuta da IS da Consulta Interna (Anexo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar necessidade de Consulta Setorial
ao texto da IS".

12. Avaliar necessidade de Consulta Setorial ao texto da IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Na GTNO, o SPO - GTNO - Servidor encarregado do processo verifica, com
base nas discussdes da reunido da etapa 04, se hd necessidade de realizar uma Consulta
Publica sobre o texto da IS sendo proposto pela area técnica.

Aideia de realizar uma Consulta Setorial no processo normativo é a de, além de divulgar a IS
sendo proposta, coletar contribuicGes da sociedade sobre: o texto proposto, as alteragées
realizadas, a solugdo técnica proposta, o impacto aos regulados, a adequacdo da proposta,
dentre outros.

A avaliacdo da necessidade de Consulta Setorial deve ser feita em conjunto com as areas
técnicas envolvidas, o GTNO e o SPO, considerando os possiveis ganhos a qualidade da IS e

os custos de tempo e esfor¢o despendido.

A execucgdo da Consulta Setorial é realizada pela Assessoria Técnica da ANAC - ASTEC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria consulta setorial?" seja "sim,
é necessaria a realizacdo de consulta setorial", deve-se seguir para a etapa "13. Preparar
proposta de Consulta Setorial e enviar ao GTNO". Caso a resposta seja "ndo é necessaria
consulta setorial", deve-se seguir para a etapa "21. Revisar o texto final da IS e propor para
aprovacado".

13. Preparar proposta de Consulta Setorial e enviar ao GTNO
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos presentes no processo normativo no SEl, o SPO -
GTNO - Servidor deve confeccionar os seguintes documentos e anexos:

1. Nota Técnica da GTNO embasando a necessidade da Consulta Publica, contendo, no
minimo, os seguintes anexos, que serao disponibilizados no site da ANAC:

a) Aviso da Consulta Setorial a ser publicado no Diério Oficial;

b) Justificativa;

¢) Minuta de IS para Consulta Setorial. Esta minuta deve estar sem controle de revisdo, isto
é, com todas as alteragOes propostas marcadas como aceitas (versdo "limpa");

d) Minuta da portaria de publicacdo da IS.

2. Minuta de despacho do GTNO solicitando ao SPO que proceda a realizacdo da Consulta
Setorial.

Todos esses documentos e anexos podem ser contemplados na nota técnica da atividade 08
ou da atividade 12.

Uma copia dos anexos “Aviso da Consulta Setorial” e “Minuta da portaria de publicacdo da
IS” devem ser enviados a ASTEC para avaliacdo, através do e-mail: publicacao@anac.gov.br.

Ap0ds resposta favoravel da ASTEC, o SPO - GTNO - Servidor deve assinar a Nota Técnica e o
processo normativo deve ser atribuido ao GTNO para assinatura.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Revisar proposta de Consulta Setorial e
enviar a GNOS".

14. Revisar proposta de Consulta Setorial e enviar a GNOS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O SPO - GTNO - Gerente Técnico deve revisar a proposta de Consulta
Setorial e seus anexos, ratificando a proposta através da sua assinatura no despacho ao
GNOS.

Uma vez assinado, o processo normativo no SEI deve ser enviado a GNOS para aprovagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aprovar a proposta de Consulta Setorial e
enviar a SPO - Secretaria".

15. Aprovar a proposta de Consulta Setorial e enviar a SPO -
Secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gerente.

DETALHAMENTO: O SPO - GNOS - Gerente deve revisar e aprovar a proposta de Consulta
Setorial e seus anexos, ratificando a proposta através da sua assinatura no despacho ao
SPO.
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Uma vez assinado, o processo normativo no SEl deve ser enviado a SPO - Secretaria para
aprovagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Submeter a proposta de Consulta setorial
a aprovacao do SPO e restituir a GTNO".

16. Submeter a proposta de Consulta setorial a aprovag¢ao do
SPO e restituir a GTNO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - Secretaria.

DETALHAMENTO: A SPO - Secretaria, ao receber o processo normativo da IS, deve incluir
uma minuta de Despacho de aprovag¢do do SPO no SEl e atribuir o processo ao
Superintendente da SPO para obtengdo de sua assinatura.

Uma vez assinado, a secretaria deve restituir o processo a GTNO, para as providéncias de
instauracdo da consulta setorial junto a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Instrugdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Aviso de Aprovacdo de Proposta de Consulta Setorial (Aviso)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Encaminhar IS para instauracdo da
consulta setorial".

17. Encaminhar IS para instauracao da consulta setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Uma vez assinado o Aviso e restituido o processo, o SPO - GTNO - Gerente
Técnico deve preparar um despacho de encaminhamento para a ASTEC, contendo:

1. Despacho a ASTEC de encaminhamento de IS para instauracdo de consulta setorial;

2. A IS formatada e pronta para consulta setorial, como anexo ao Despacho;

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracao e Revisdo de Instrugdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Despacho de Encaminhamento de IS para ASTEC para Consulta Setorial (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Cadastrar consulta setorial no sistema".

18. Cadastrar consulta setorial no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Servidor.
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DETALHAMENTO: Usar o artefato AUDPUB - Formulario Solicitacao de Cadastro de
Audiéncia Publica para cadastrar no AUDPUB as informagdes necessarias para disponibilizar
a consulta setorial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: AUDPUB - Formulario Solicitacdo de Cadastro de
Audiéncia Publica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: AUDPUB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Consolidar contribui¢cdes da Consulta
Setorial".

19. Consolidar contribuigoes da Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Uma vez divulgada a Consulta Setorial, deve-se aguardar o periodo de
contribui¢cdes definido na divulgacgao.

Ao final do periodo de contribuicGes, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, € necessario
encaminhar para a ASTEC a lista de contribuicdes recebidas para serem disponibilizadas ao
publico.

Em seguida, deve-se consolidar as contribuicdes recebidas na consulta em um “Relatdrio de
Andlise de Contribuicdes - RAC”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Analise de Contribui¢des - RAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar Nota Técnica com alteracdes na
minuta de IS".

20. Elaborar Nota Técnica com alteragdes na minuta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Com base nas contribui¢es recebidas na Consulta Publica, o SPO - GTNO
- Servidor deve avaliar cada contribuicao listada no “Relatdrio de Andlise de Contribui¢des”,
consolidando a analise em uma Nota Técnica, criada dentro do processo normativo do SEI.

Caso tenha havido alteragao na minuta, as alteragdes devem ser feitas a partir da proposta
anterior utilizando o modo de revisdo do Word (botdo “Controlar Altera¢Ges”) para que as
partes do texto que forem alteradas fiqguem identificadas. O SPO - GTNO - Servidor deve
incluir a minuta atualizada de IS no SEl (diretamente no formato “Word”, com alteragGes
marcadas) utilizando o tipo de documento “Externo” e “Anexo”. A minuta de IS é sempre
tratada como um anexo a Nota Técnica.

O SPO - GTNO - Servidor deve avaliar se é necessario contatar a area técnica para coordenar
a proposta de texto de modo a evitar impedimentos nas etapas posteriores do processo.
Dependendo da complexidade das altera¢des sugeridas nas contribuicGes e onde ja houver
consenso sobre o topico da alteragdo sugerida, o SPO - GTNO - Servidor pode acatar
diretamente as contribui¢des e alterar o texto da minuta.

O SPO - GTNO - Servidor deve realizar uma revisao completa da proposta de IS quanto a:
- Ortografia. Sugere-se, apds a conclusdo do texto, o uso da verificagdo ortografica do Word;
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- Formatacdo (IN n2 15/2008);

- Coeréncia com os demais normativos da ANAC;

- Coeréncia interna da IS;

- Abrangéncia da IS com relagdo ao(s) seu(s) objetivo(s);

- Organizacdo e estrutura da IS;

- Avaliacdo do nivel adequado e conteudo adequado do documento;

- Conflito com lei, regulamento, IS, MPR, politica, orientacGes estratégicas e acordos;
- Outros aspectos de competéncia da GTNO.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instru¢ao Suplementar observada a
legislagdo aplicavel e os argumentos necessdrios para aprovacdo da proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - GNOS - GTNO - Lista de Verificacdo para as
Diretrizes para a Qualidade Regulatdria de IS, SPO - GNOS - GTNO - Lista de Boas Praticas
para Revisdo de Forma da IS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracao e Revisdo de Instrugdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Nota Técnica da Consulta Setorial (Nota Técnica)

1.2. Minuta da IS da Consulta Setorial (Anexo)

1.3. Proposta de Portaria para Aprovacao de IS (Proposta de Ato (Normativo, Decisdo Etc.))

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Revisar o texto final da IS e propor para
aprovacgao".

21. Revisar o texto final da IS e propor para aprovacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Essa sera a ultima etapa de revisdo no processo normativo e onde
eventuais divergéncias de opinido entre as areas técnicas, incluindo a GTNO, devem ser
sanadas antes do prosseguimento do processo. O SPO - GTNO - Servidor deve buscar todas
as formas possiveis para conduzir as diferentes opinies a uma solugdo que seja consenso
entre as areas, podendo, para isso, envolver todos os niveis hierdrquicos necessarios para
alcangar esse consenso.

Atingindo o consenso entre as areas, o SPO - GTNO - Servidor deve elaborar uma Nota
Técnica contendo uma breve descri¢ao do histdrico do processo, as referéncias aos
documentos presentes no processo, a fundamentacgao legal, a exposicao técnica e o parecer
final da GTNO. Caso ndo tenha havido consulta interna, nem consulta setorial, esse
conteldo pode ser incluido na Nota Técnica requerida pela Etapa 08, ndao sendo necessario
criar nova Nota Técnica.

Em anexo a Nota Técnica devem ser incluidos e assinados os seguintes documentos para
publicagdo:

a) Minuta de IS, em formato "word", sem marcas de revisao;

b) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo, etc.) contendo a proposta de Portaria de
Publicagdo da IS (ver modelo no SEI com o texto padrdo para portaria de aprovagao de IS);
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E importante anexar também o arquivo com as marcas de revisdo, em word ou pdf, para
expor as alteracdes realizadas no texto quando for revisao de IS.

Uma minuta de despacho do GTNO encaminhando ao GNOS para aprovacao, e deste ao SPO
para a assinatura da Portaria de publicacdo da IS, fazendo referéncia aos documentos acima
(conforme modelo no SEI), deve ser incluida no processo normativo no SEI.

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

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Revisar a proposta e encaminhar ao
GNOS".

22. Revisar a proposta e encaminhar ao GNOS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O SPO - GTNO - Gerente Técnico deve revisar o processo como um todo e,
caso esteja de acordo, encaminhar o processo ao GNOS para aprovagdo, com recomendacado
de que apds aprovado a GNOS encaminhe o processo a SPO para assinatura da Portaria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Aprovar a proposta e encaminhar a SPO".

23. Aprovar a proposta e encaminhar a SPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Gerente.

DETALHAMENTO: O SPO - GNOS - Gerente deve revisar o processo como um todo e, caso
esteja de acordo, aprovar a proposta.

Uma vez aprovado e assinado o Despacho de encaminhamento, o processo normativo no
SEl deve ser enviado a SPO.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Encaminhar para aprovag¢do do SPO e
restituir o processo a GTNO".

24. Encaminhar para aprovacao do SPO e restituir o processo
a GTNO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Secretaria.

DETALHAMENTO: A SPO - Secretaria, ao receber o processo normativo da IS, deve incluir
uma Portaria de publica¢do da IS no SEl utilizando como referéncia a proposta de portaria
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da etapa 21 e atribuir o processo ao Superintendente da SPO para obtencdo de sua
assinatura.

Uma vez assinado, a secretaria deve restituir o processo a GTNO, para as providéncias de
publicacdo junto a ASTEC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "25. Encaminhar IS para publicacdo".

25. Encaminhar IS para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Uma vez assinada a Portaria e restituido o processo, o SPO - GTNO -
Gerente Técnico deve preparar um despacho de encaminhamento para a ASTEC, contendo:
1. Despacho a ASTEC de encaminhamento de IS para publicacao;
2. A IS formatada e pronta para publicacdo no dia desejado, como anexo ao Despacho.

Como a Portaria ja foi assinada, esta versdo da IS deve incluir o nimero da portaria na
primeira pdgina e as datas de emissao e vigéncia no cabecalho.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracdo e Revisdo de Instrucdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Despacho de Encaminhamento de IS a ASTEC (Despacho)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A IS esta relacionada ao transporte de
artigos perigosos?" seja "ndo, a IS ndo esta relacionada ao transporte de artigo perigoso",
deve-se seguir para a etapa "26. Aguardar publicacdo e divulgar". Caso a resposta seja "sim,
trata-se de IS relacionada ao transporte de artigo perigoso", deve-se seguir para a etapa
"27. Verificar e emitir VariacGes de Pais".

26. Aguardar publicacao e divulgar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GTNO - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: Apés o envio do processo a ASTEC, o SPO - GTNO - Gerente Técnico deve
monitorar o BPS e o Diario Oficial da Unido quanto a publicagdo da IS. Assim que publicado,
0 SPO - GTNO - Gerente Técnico deve divulgar, por e-mail, a toda a SPO a publicacdo da
nova IS (ou revisao).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

27. Verificar e emitir Variagoes de Pais

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SPO - GTNO - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso a IS seja relacionada ao transporte de artigos perigosos, isto é, caso
sua numeracgao se inicie pelo prefixo 175, o SPO - GTNO - Servidor deve preparar um

30




@

ANAC MPR/SPO-106-R01

documento (Nota Técnica ou Parecer) para avaliar a necessidade de emissdo de Variagbes
de Pais para publicacdo nas Instru¢des Técnicas da OACI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo de Trabalho - State Variation.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Regulamentos e Normas: Elaboracao e Revisao de Instrucdes Suplementares de Padrdes
Operacionais

1.1. Nota Técnica/parecer sobre Varia¢do de Pais (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "26. Aguardar publicacdo e divulgar".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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