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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS

1) Coordenadoria de Negociagao de Acordos e Atuagao Internacional de
Aeronavegabilidade

a) Avaliar Pedido de ELOS na SAR
b) Avaliar Pedido de Isencdo de Requisito na SAR

2) Coordenadoria de Normas de Aeronavegabilidade
a) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR

3) Superintendéncia de Aeronavegabilidade

a) Avaliar Pedido de ELOS na SAR

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Gabinete do SAR
1) Avaliar Pedido de ELOS na SAR
2) Avaliar Pedido de Isencdo de Requisito na SAR
b) Geréncias da SAR
1) Avaliar Pedido de ELOS na SAR
c) Gerentes da SAR
1) Avaliar Pedido de ELOS na SAR
2) Avaliar Pedido de Isen¢do de Requisito na SAR
d) GTNI - Coordenador IS
1) Elaborar ou Alterar IS na SAR
e) GTNI - Instrugdes Suplementares
1) Elaborar ou Alterar IS na SAR
f) O Gtni
1) Avaliar Pedido de ELOS na SAR

2) Avaliar Pedido de Isencdo de Requisito na SAR
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3) Elaborar ou Alterar IS na SAR

4) Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR
g) O SAR

1) Avaliar Pedido de Isencdo de Requisito na SAR

2) Elaborar ou Alterar IS na SAR
h) SAR - Area Técnica

1) Avaliar Pedido de ELOS na SAR

2) Avaliar Pedido de Isencdo de Requisito na SAR

3) Elaborar ou Alterar IS na SAR

4) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR

5) Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR
i) SAR - Secretaria

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

1.1 INTRODUCAO

Ultima alterac3o conforme Processo SEI n2: 00058.015957/2023-90
Este MPR contém:

(1) Informacgdes que possibilitam a superintendéncia compreender o processo de elaboracdo de
regulamentos no ambito da SAR;

(2) Informacdes que possibilitam aos servidores envolvidos executar as atividades relacionadas
a elaboracdo e revisdo de regulamentos, processamento de isencdo, meio alternativo e ELOS; e

(3) InformacgGes que possibilitam aos servidores envolvidos executar os passos necessarios a
elaboracdo e revisao de Instrucdes Suplementares.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Dentre as atribuicdes da ANAC, constantes da Lei 11.182/2005, estd a de regular as atividades
de aviagado civil. Nesse sentido, a edi¢cdo de regulamentos, instrugdes 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 necessdrios para a priorizacdo de demandas na GTNI, elaboracdo
e revisdao de Regulamentos, Instrugdes Suplementares e processamento de Iseng¢do.

1.1.3. Processos

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

a) Realizar Andlise Preliminar de Ato Normativo na SAR.
b) Elaborar ou Revisar Regulamento na SAR.
c) Elaborar ou Alterar IS na SAR.

d) Avaliar Pedido de Isen¢do de Requisito na SAR.



e) Avaliar Pedido de ELOS na SAR.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-301-R06

MPR/SAR-301-R05, aprovado na data de 28 de abril de 2022.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das

seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional

Descrigao

Coordenadoria de Negociacdo de Acordos e
Atuacdo Internacional de
Aeronavegabilidade - CINTERA

Coordenadoria responsavel pela articulacdo
com outras entidades, nacionais ou
estrangeiras, visando a melhoria das
relagBes institucionais.

Coordenadoria de Normas de
Aeronavegabilidade - CNORMA

Coordenadoria responsavel pelo
desenvolvimento de atos normativos pela
SAR

Superintendéncia de Aeronavegabilidade -
SAR

A Superintendéncia de Aeronavegabilidade é
responsavel pelas certificacGes de produtos
aeronauticos, emitir aprovacdes de
aeronavegabilidade para exportacao;
aprovacdes de instrucdes suplementares da
unidade; e emissao e revogacao de diretrizes
de Aeronavegabilidade.

Grupo Organizacional

Descrigao

SAR - GAB

Colaborador responsavel por gerir as
demandas direcionadas ao SAR.

Geréncias da SAR

Geréncias da SAR

Gerentes SAR

Grupo formado por todos os gerentes da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade.

GTNI - Coordenador IS

Servidor da GTNI responsavel pela
coordenacdo e gestdo dos processos
normativos relacionados a Instrugées
Suplementares no ambito de
Aeronavegabilidade.
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GTNI - Instrugdes Suplementares Grupo relacional da GTNI contendo
servidores que podem ser designados como
"Analista Responsavel" pelo processo
normativo de umaIS.

O GTNI Gerente Técnico de Normas e Inovagao
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 da suporte as atividades do
Superintendente de Aeronavegabilidade.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo 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.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 execuc¢do 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 expSe 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 realizagdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descri¢ao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;

d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;



ANAC MPR/SAR-301-R06

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
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 a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢ées 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 Aviac¢ao 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

Abertura de Processo Normativo

Modelo de documento do SEl para abertura
de processo normativo.

Anexo Opcio por Processo Expedito (Area
Tec)

Modelo de documento do SEl para opgao
por processo expedito (Area Tec).

Anexo Opc¢do por Processo Expedito (GTNI)

Modelo de documento do SEl para opgao
por processo expedito (GTNI).

Critérios para Revisdo de Texto de IS

Os critérios para realizaer a revisdo de texto
de IS.

Cronograma Modelo para IS

Modelo de cronograma para IS em arquivo
do SW GanttProject.

Despacho de Envio do RACda Clou CS a
Area Técnica

Modelo de despacho do SEl para envio do
RAC da Cl ou CS a area técnica.

Despacho Encaminhando IS para o SAR para
Publicacdo

Modelo do SEI para despacho
encaminhando IS para o SAR para
publicacdo.

Despacho Encerramento GTNI e Envio a Area

Modelo do SE para despacho de

Técnica encerramento GTNI e envio a Area Técnica.
Despacho GTNI ao SAR para Consulta Modelo do SEI para despacho do GTNI ao
Setorial SAR para aprovacgao de realizagao de

Consulta Setorial para revisdo de IS.

F-301-01 - Lista de Atividades de
Implementacdo de IS

Lista de Atividades de Implementagdo de
Normativo.

Modelo de Divulgac¢do de Consulta Interna

Modelo de Divulgag¢do de Consulta Interna

Modelo de Quadro de Controle de
AlteragGes

Quadro de Controle de Alteragdes.

Modelo de RAC (Relatdrio de Andlise de
ContribuicGes)

Modelo de Relatério de Analise de
Contribuicdes - RAC para IS.

Modelo de Roteiro para Reunido Inicial

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

11
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Modelo Despacho ASTEC Consulta Setorial

Modelo do SEl para despacho do SAR a
ASTEC para Consulta Setorial de IS.

Modelo Despacho Envio apds Reunido Inicial

Modelo de despacho do SEI para envio a
area técnica apds a reunido inicial.

Modelo Email IS XXXXX Publicada

Modelo de e-mail para comunicac¢ao de IS
Publicada.

Modelo Padrdo de IS

Modelo padrado de IS

NT Embasamento Consulta Setorial

Modelo de nota técnica para embasamento
de Consulta Setorial.

NT Revisao Final de IS para Publicacdo

Modelo do SEI para nota técnica de revisao
final de IS para publicacao.

Processo Expedito - Despacho GTNI a Area
Técnica para Aprovacao

Modelo de despacho do SEI para aprovacdo
da drea técnica para opc¢ao de processo
expedito de revisdo de IS.

Processo Expedito - NT Final para Publicacao

Modelo do SEI para nota técnica final em
Processo Expedito para publicagdo.

Proposta de Ato Aviso Consulta Setorial

Modelo de documento do SEl para Proposta
de Ato Aviso Consulta Setorial.

Proposta de Ato Portaria Publicacado IS

Modelo do SEI para proposta de portaria
para aprovacao de IS.

Registro de Reunidao de Abertura

Trata-se de documento para registro das
informacdes tratadas na reunido de abertura
dos trabalhos de Auditoria.

Tutorial de Publicagdo de IS na Intranet SAR

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

Tutorial para Consulta Interna de IS na
Intranet SAR

Tutorial para Consulta Interna de Instrucées
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.

GTNI - Instrucdes Suplementares

12
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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

Participa de estudos para proposicdo de CNORMA
regulamentos considerando todos os
aspectos apresentados no Formuldrio de
Analise para Proposicdo de Atos Normativos.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
AUDPUB Sistema de Audiéncia https://sistemas.anac.gov.br/NovoAudPu
Publica. b/LogOn
Intranet da ANAC Intranet principal da ANAC http://intranet.anac.gov.br/

onde todos os
colaboradores possuem
acesso de dentro da
organizagao.

Intranet da SAR

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

http://sar.anac.gov.br

SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El
Trello - GTNI Quadro utilizado na GTNI. https://trello.com/b/5122dfr8/cnorma

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o 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 pdginas 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 eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Realizar Analise Preliminar de Ato Normativo na SAR

Processo referente a analise de demandas de normatizacdo no ambito da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade com o intuito de definir o direcionamento adequado — seja ele a elaboracao
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 alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Solicitacdo de IS disparada.

b) Solicitagdo de regulamento priorizada.

c) Nenhuma acdo necessaria em relacdo a atos normativos.

d) Interessado comunicado da necessidade de abertura de processo de isengao.
e) Solicitagdo de interpretagdo disparada.

f) Solicitacdo de MPR disparada.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: O GTNI, 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.

15
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Tema normativo
identificado

01. Dizcutir
terma entre dreas
daSAR

SAR - Area Técnica

Interpretagio Isengin Proredimentn

- 03. Comumnicar .
02 Realizas intarassadn 06. Relizar 0. Reatizar e Healizat
a4 da necessidade abertura de abertura de i

Iﬁ?;cersestg ;D de abertura processo notmativo processo notmativo r;;rao C:;ignt;

comageatgcnica de processo de regulamento de I3 corlimaALGP
de isengio n — - —Merfhuma agdo

SAR - Area Técnica AR & . BAR - Area Tdenica BAR- Area Técnican ceFsana SAR - Area Técnica
- Area Técnica Tm relagio

a atos normativos

Interessado

Solicitagio rramininadn
de interpretagio danecessidade T olicitagio Solicitagio
disparada de abertura 07. Priotizar AMS disparada de MPR disparada
de processo processo notmativo
de isengio de regulamento
O GTHL
Holicitagio
de regulamento
priorizada

01. Discutir tema entre areas da SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Dentre as possiveis entradas para o processo de discussdo de tema entre
as areas da SAR incluem-se: Problema apontado pelos regulados/ sociedade/ servidores da
ANAC, mudanca de cendrio, atualizacdo ou criacdo de regras (leis, decretos, resolucdes,
portarias etc.), emenda a disposicdes da ICAO, as quais o Estado brasileiro entenda como
aplicavel sua internaliza¢do (conforme notificado por meio de resposta a State Letter da
ICAOQ), entre outros.

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 dreas, incluindo a GTNI, para discussdo e alinhamento do
assunto.

Nesta reunido os participantes irdo discutir sobre a necessidade de regulamenta¢do ou ndo
do assunto, bem como obter os insumos necessarios para subsidiar o trabalho, tais como

16
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regulamentos anteriores, materiais de orientacdo 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?

- Qual a urgéncia em se tratar o assunto?

- H4 prazo ICAQ?

- Qual é o prazo informado pela CINTERA para confirmacgdo de possibilidade de atendimento
de prazo ICAQ?

- 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 agdes ou estudos precisam ser realizados?

- Quem sdo os regulados afetados pelo normativo?

- Qual o meio mais adequado para tratar o assunto?

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

e Tema normativo (regulamento ou instrucdo 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¢dao 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
"isencdo", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar interessado da necessidade de
abertura de processo de isencdo". 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
"interpretacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar abertura de processo de
Interpretacdo com a area técnica". Caso a resposta seja "manual de Procedimento", deve-se
seguir para a etapa "04. Realizar abertura de processo de mapeamento com a ALGP". Caso a
resposta seja "instrugdo Suplementar", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar abertura de
processo normativo de IS".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a andlise do tema, a orientagdo definida seja pela andlise como
uma Interpretagao do requisito, através da publicagao de uma Policy, deve ser aberto um
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processo de andlise 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.

DETALHAMENTO: Caso, apds a andlise do tema, a orientagdo definida seja pela Iseng¢do de
Requisitos, deve-se orientar o interessado a abrir, junto a ANAC, um processo de Isengao 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 EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Caso, apds a andlise 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 anadlise do tema, a orientagdo definida seja pela emissdo ou
revisdo de uma Instrucdo Suplementar, deve ser aberto um processo normativo de IS no SEl,
gue sera avaliado pela GTNI 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 informagdes 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 orientagdo definida seja pela emissdo ou
revisdao de um regulamento ou resolugdo, deve ser aberto um processo normativo de
regulamento no SEI, que sera avaliado pela GTNI em processo de trabalho especifico para
esse fim.

A abertura de processo normativo de IS no SEl deve utilizar o tipo de processo:
“Regulamentos e Normas: Elaboragao e Revisdao de Regulamentos de Aeronavegabilidade” e
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o tipo de documento “Abertura de Processo Normativo”, que ja contém os campos com as
informacdes necessdrias 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 EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: Os gerentes da GTNI e outras dreas 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 GTNI por periodo, prioridade de cada
tema com relacdo ao planejamento estratégico da SAR, agenda regulatéria, ordem de
recebimento dos processos, equilibrio entre as areas da SAR, prazos ICAQ, entre outros
critérios.

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

OBSERVACAO:

Com base na decisdo de priorizagdo, nos casos que envolvam atendimento de prazo ICAOQ,
informar a CINTERA o resultado da decisdo. A comunicacdao com a CINTERA ocorre
preferencialmente dentro do prazo de notificacdo, apontado no processo que apresentou a
demanda a CNORMA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 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 comunica¢do a Diretoria
Colegiada, elaboracdo de analise de impacto regulatdrio e consultas publicas previstas.

O ponto focal de regulamentos da GTNI 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 GTNI no grupo de trabalho deve a cada etapa atualizar o Cartdo no Planner da
CNORMA.

O processo contém, ao todo, 15 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 seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Regulamento elaborado ou revisado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a CNORMA. J4 os grupos envolvidos na execucado
deste processo s3o: O SAR, SAR - Area Técnica, 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 proposicdo de regulamentos
considerando todos os aspectos apresentados no Formulario de Andlise para Proposicdo de Atos
Normativos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Registro de Reunidao de Abertura",
"Abertura de Processo Normativo", "Modelo de Roteiro para Reunido Inicial".

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. Criar demanda de Regulamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Uma vez identificada por alguma Area Técnica a necessidade de alteracio
ou de elaboracdo de um regulamento, o Gerente designa um servidor para preparar a
demanda.

Obs.: excepcionalmente, a GTNI também pode ser uma demandante, por exemplo, quando
a alteracao for de competéncia da GTNI, ou a GTNI tiver a competéncia técnica no assunto
(mesmo que seja alteragdo pontual).

Utilizar também as informagdes do levantamento inicial realizado no processo “Realizar
analise preliminar de ato normativo na SAR” sobre o assunto.

O servidor designado cria um processo no SEl, do tipo “Regulamentos e Normas: Elaboracado
e Revisdo de Normas Finalisticas de Aeronavegabilidade”, inclui e preenche o documento
(SEI) “Abertura de Processo Normativo”, que ja contém os campos com as informacgées
necessdrias a abertura do processo.

O termo de Abertura de Processo deve ser assinado pelo Gerente da area demandante e o
processo SEl deve ser encaminhado a GTNI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Abertura de Processo Normativo.

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

02. Tratar demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: 1. Incluir o processo em Acompanhamento Especial no SEl, no grupo
“Regulamentos”.

2.Registrar demanda no Portal de Regulamentos (Planner, incluindo as informacdes
necessdrias. O registro no Planner permite que seja feita a divulgacdo dos processos
regulatérios instaurados na SAR, atendendo a IN 154/20.

3.De acordo com o Termo de Abertura do processo, se a demanda “ndo necessita ser
iniciada imediatamente”, colocar Status “Prioridade 2”.

4.Se “necessita ser iniciada imediatamente”:

4.1 Confirmar com o gerente da area técnica e o GTNI se o Lider vai ser a pessoa indicada na
Abertura do Processos — registrar isso no Planner;

4.2. Obter do GTNI a designacdo de servidor da GTNI para este processo e registrar no
Planner;

4.3 Orientar Lider e servidor da GTNI sobre a iniciagdo do projeto (por e-mail, ou outro
meio), falando da reunido inicial e cronograma;

4.4 Mudar Status no Planner para “Em andamento na SAR”;

4.5 Atribuir o processo SEl ao servidor da GTNI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar reunido inicial e compor grupo
de trabalho".

03. Preparar reuniao inicial e compor grupo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: 1. Juntamente com o Lider, identificar areas para participarem da reuniao,
atendendo ao seguinte:

1.1. Devem ser dreas técnicas da SAR e de outras superintendéncias que podem ser
impactadas pela demanda de regulamento em questao;

1.2. A participagdao, mesmo como observadoras, de areas que possam ser indiretamente
afetadas no processo normativo é recomendada, pois permite a identificacdo, logo no inicio
do processo, de impactos que sé seriam percebidos nas etapas de consulta interna ou
consulta publica;

1.3. Cabe ao servidor da GTNI, zelando pela qualidade normativa, ressaltar esses aspectos
para o Lider.

2. Obter dos Gerentes os participantes indicados.

2.1. Na ocasido do agendamento da reunido, deve ser esclarecido aos gerentes e
participantes indicados que estes deverdo, além de participarem como especialistas, trazer
seus posicionamentos como representantes de sua Geréncia.

2.2. Portanto, recomenda-se que os participantes representantes e seus respectivos
gerentes dialoguem previamente a reunido inicial. Eventuais discordancias entre gerente e
servidor representante devem buscar consenso anteriormente a reunido. Caso nao haja
convergéncia nesse sentido, as diferentes posicdes e argumentos devem ser levadas a
reunido de forma que fiquem registradas as multiplas posi¢cdes ao debate.

2.3. Além dos representantes, pode haver participantes adicionais apenas como
especialistas.

3. Agendar a reunido com os indicados.

3.1No caso de tema da Agenda Regulatdria, juntamente a convocagao da reunido, deve-se
encaminhar ao grupo a proposta aprovada pela Diretoria contendo escopo, oportunidades
de melhorias e problemas identificados, bem como o prazo definido para a conclusdo dos
estudos.

3.2 No caso de temas fora da Agenda Regulatdria, juntamente a convocag¢ao da reunido,
deve-se encaminhar para consulta do grupo o numero do SEl do documento “Abertura de
Processo Normativo” referente a este processo normativo.

4. Caso necessario, fazer um estudo preliminar do assunto do regulamento antes da
reunido.

5. Levantar na Intranet SAR as sugestdes registradas para o regulamento para tratar na
reunido inicial. Verificar nas versdes anteriores se ha sugestdes ndo tratadas ainda.

6. Preparar um documento SEI de Roteiro de Reuniao:
6.1. A partir do modelo SEI “Modelo de Roteiro para Reunido Inicial” e planejar a reunido,
preparando o roteiro a partir do modelo, editando-o para ajustar ao caso desta reunido;

23




ANAC MPR/SAR-301-R06

6.2. Incluir os problemas indicados no termo de abertura como problemas iniciais a serem
discutidos bem como melhorias porventura indicadas;
6.3. Incluir no roteiro as sugestdes que tiverem sido coletadas da Intranet SAR.

COMPETENCIAS:
- Participa de estudos para proposicao de regulamentos considerando todos os aspectos
apresentados no Formuldrio de Analise para Proposi¢cdo de Atos Normativos.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reuniao inicial".

04. Realizar reuniao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Na reunido inicial com o grupo de trabalho, o servidor da GTNI deve,
primeiramente, esclarecer as etapas do processo normativo de regulamentos conforme IN
154/20 (elaboracdo de AIR, elaboracdo da proposta, consulta/audiéncia publica e
deliberagdo final) e as entregas esperadas em cada uma delas. Também deve ser esclarecida
a necessidade de o grupo estimar a quantidade de diarias e passagens para reunides
presenciais entre o grupo ou em eventos de participacdo social.

No caso de tema da Agenda Regulatdria, o servidor da GTNI também deve esclarecer a
necessidade de reportes mensais a SPI do andamento dos trabalhos e da importancia do
cumprimento do cronograma pactuado com a Diretoria e seus reflexos no cumprimento das
metas institucionais. E recomenddvel que os participantes do grupo de trabalho prevejam
em suas metas individuais o cumprimento com os prazos da Agenda Regulatdria, acordada
com seu gerente.

Utilizar também as informacGes do levantamento inicial realizado no processo “Realizar
analise preliminar de ato normativo na SAR” sobre o assunto.

Apds os esclarecimentos iniciais sobre o processo normativo e de posse das informagoes da
anadlise preliminar, o grupo de trabalho deve discutir, alinhar e divulgar os principais pontos
da demanda de regulamento, incluindo:

- Quais problemas se busca resolver?

- Por que o problema existe? Quais as causas raizes?

- Quais as consequéncias do problema?

- Quais melhorias se deseja realizar?

- Quais sdo as sugestdes pendentes ou de consultas internas anteriores, para este
regulamento? Ha sugestdes relacionadas ao tema registradas na Intranet da SAR, no mddulo
“RBAC? Serao incluidas no escopo dos estudos?

- O regulamento é realmente o meio adequado para tratar o problema? (poderia ser
interpretacdo, IS, material orientativo etc?)

- Existe outro regulamento que pode ser afetado?

- Quais sdo os regulados afetados pelo normativo?

- Quais ag¢des ou estudos precisam ser realizados para desenvolver a solugao?

- Como outras autoridades estrangeiras tratam o assunto (FAA, EASA, CAA, CASA, SRVSOP
etc)?
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- Ha normativo da ICAO para o assunto (Anexo, DOC, State letter etc)?

- Caso a demanda esteja relacionada com publicacdo de SARPs ICAOQ, o referido prazo é
factivel?

- Qual metodologia de AIR mais adequada para o problema?

- Ha necessidade de participagdo social para tomada de subsidios (enquetes, reunides
participativas, reuniées com regulados)?

- H4 necessidade de Consulta Interna?

- H4 necessidade de Consulta Publica ou Audiéncia Publica? (ver os casos em que ndo se
aplicam conforme IN 154/20)

- Considerando a urgéncia e dedica¢do do grupo de trabalho, qual o cronograma para
conclusdo do projeto normativo? No caso de tema da Agenda Regulatdria, a dedicacdo
informada pelos integrantes do grupo sera suficiente para cumprir com o cronograma
pactuado com a Diretoria?

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. Os participantes devem se concentrar em definir bem o
problema ao invés de discutir solugdes.

Se ficarem itens indefinidos, é indicacdo de que os participantes 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 ndo impede de se comecar os trabalhos,
caso possivel com as defini¢des ja feitas.

Deve-se verificar se o tratamento do assunto dispensa a realiza¢do de AIR, conforme
previsto na IN 154/2020.

O servidor da GTNI deve documentar os pontos relevantes da reunido no documento
“Registro de Reunido”, com modelo no SEl;

O servidor da GTNI e o coordenador do grupo de trabalho devem elaborar um cronograma
do projeto normativo que contemple a realizagdo de todas as atividades definidas pelo
grupo de trabalho, contendo os seguintes aspectos:

- Dividido em etapas (Mapeamento dos problemas, analise das alternativas, participacdo
social etc);

- Pontos de controle junto com os gerentes, sendo possivel a participa¢dao do SAR;

- Apresentacdo aos assessores da Diretoria (recomendavel);

- No caso de tema da Agenda Regulatéria, considerar margem de seguranca (buffer) de pelo
menos 1 més ou outro prazo maior dependendo da complexidade do estudo.

Recomenda-se, para todos os casos, usar como modelo de cronograma o mesmo formato
utilizado para Temas de Agenda Regulatérias, conforme exemplificado na pagina de
controle da SPI, na intranet ANAC,
http://projetoscorporativos.anac.gov.br/PWA/Projects.aspx.

Como consideracdes finais, apds a validacdo do cronograma com o GTNI, informar a
CINTERA quanto a viabilidade de atendimento do prazo ICAO, nos casos aplicaveis.

25



ANAC MPR/SAR-301-R06

OBSERVACOES:

01 - Deve-se destacar para o grupo de trabalho, que durante o andamento do projeto,
havendo atraso que possa impactar prazo ICAO, nos casos aplicaveis, hd a necessidade de
informar a CINTERA, tempestivamente, para que providenciem acao de notificacdao de
diferenca.

02 - A comunicagao com a CINTERA ocorre preferencialmente dentro do prazo de
notificacdo, apontado no processo que apresentou a demanda a CNORMA.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da ANAC, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "05. Realizar a Andlise de Impacto
Regulatdrio (AIR)", "03. Preparar reunido inicial e compor grupo de trabalho".

05. Realizar a Analise de Impacto Regulatoério (AIR)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Nesta fase, com base nas discussdes e definicdes realizadas na Etapa 01, o
grupo de trabalho deve aprofundar a analise do assunto de forma estruturada, utilizando-se
da IN 154/2020 e do “Guia Orientativo para a Elaboracdo de Anadlise de Impacto
Regulatdrio”, disponivel na pagina de Qualidade Normativa da SPI, na Intranet ANAC, ou no
Guia de AIR
<https://extranet.anac.gov.br/planejamento_institucional/qualidade_normativa/arquivos/g
uia_air_v00.pdf>, como referéncias na etapa, tendo em vista as orientacGes sobre andlise de
impacto regulatério presentes nestes documentos.

O grupo de trabalho deve decidir qual ferramenta para analise do problema (Cinco Porqueés,
5W2H, Ishikawa, Arvore de Problemas etc.) e metodologia de AIR (Multicritério, Custo -
efetividade, Custo-beneficio, Modelo de custo padrdo-SCM etc.) que melhor se adaptam ao
tema em estudo.

Deve-se avaliar quais Diretrizes de Qualidade Regulatéria da ANAC poderdo ser
implementadas para as a¢Ges regulatérias que serdo propostas.

Deve-se considerar as sugestoes relacionadas ao tema registradas na Intranet da SAR, no
mddulo “RBAC”".

Deve-se analisar a regulamentagdo da matéria por outras autoridades estrangeiras de
aviacdo civil (ex: FAA, EASA, CASA, TCCA, SRVSOP, etc.) e pela ICAO, além disso, fazer um
comparativo com a regulamentacgdo atual ou proposta da ANAC. Embora seja importante
verificar se ha ou ndo uma regra vigente em determinada autoridade para o assunto
estudado, mais importante é entender se ha previsdo de mudanca desta regra e quais as
acoes que estdao sendo tomadas pela autoridade neste sentido.

No que se refere aos normativos da ICAO, importante avaliar se as a¢Ges regulatdrias que
estdo sendo analisadas irdo demandar notificacdo de diferenga por parte da ANAC.
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Caso haja necessidade de interagcdo com outra(s) superintendéncia(s) que possuam
competéncia sobre a matéria, reunides ou outros meios de consulta deverdo ser adotados.
O coordenador/lider do grupo de trabalho deve avaliar se as atividades que estdo sendo
desempenhadas estdo de acordo com o escopo e cronograma do projeto normativo
aprovado e fazer as corre¢des necessarias.

Deverdo ainda ser avaliadas as estratégias de implementacao, fiscalizagdo e monitoramento
das ac¢Oes regulatdrias propostas como a¢des de capacitagdo, adequagao de normativos ndo
finalisticos (IS, MPR, guias etc.), prazos de transicdo, ajustes organizacionais necessarios,
acdes de comunicagdo, coordenagao com 6rgaos e instituicdes etc. Necessario preencher o
artefato “Lista de Atividades de Implementacdo de Regulamento”.

Com base nas informacgdes disponiveis, o grupo de trabalho devera analisar a necessidade
de participacdo social ou consulta interna, conforme “Guia de participacdo Social no
Processo Normativo da ANAC”
<https://extranet.anac.gov.br/planejamento_institucional/qualidade_normativa/arquivos/
manual_participacao_social.pdf>, disponivel na pagina de Qualidade Normativa da SPI, na
Intranet ANAC, identificando os aspectos em que tal participacdo podera contribuir dentro
do escopo e cronograma aprovados.

Recomenda-se que as informacdes levantadas nessa etapa sejam consolidadas em uma
Nota Técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a participacdo social?" seja
"ndo é necessdria a participagdo social", deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar a
documentacgdo e submeter a aprovagao dos gerentes e SAR". Caso a resposta seja "sim, é
necessdria a participagdo social", deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar participagao
social e aguardar resultados".

06. Consolidar a documentagao e submeter a aprovagao dos
gerentes e SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, com base nas discussdes anteriores, na IN 154/2020 e no
Guia de AIR (da ANAC ou Casa
Civil)<https://extranet.anac.gov.br/planejamento_institucional/qualidade_normativa/arquiv
os/guia_air_v00.pdf>, sera feita, para os casos aplicaveis, a Andlise de Impacto Regulatério
para posterior apreciacdo do conteudo pelo GTNI e Superintendente. Serdo elaborados
pelo grupo de trabalho, dentro do ambiente da GTNI no SEl, os seguintes documentos: Nota
Técnica e Relatdério/Sumdrio Executivo.

A Nota Técnica devera descrever as atividades, andlises e AIR realizadas (com dados e
argumentacao pertinentes). Caso tenha havido participagdo social, os documentos deverao
mencionar o impacto da participagao no estudo e ter uma andlise das contribui¢Ges
recebidas.
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O Relatério/Sumario Executivo devera conter um resumo objetivo dos principais problemas,
das alternativas avaliadas, da participacdo social (caso tenha ocorrido) e das recomendacdes
do estudo.

O grupo de trabalho sempre deve se atentar como estd sendo tratada a regulamentacao da
matéria por outras autoridades estrangeiras de aviagao civil (ex: FAA, EASA, etc.) e fazer um
comparativo com a regulamentacgao atual e com as alternativas em estudo pela ANAC.
Embora seja importante verificar se ha ou ndo uma regra vigente em determinada
autoridade para o assunto estudado, mais importante é entender se ha previsado de
mudanca desta regra e quais as a¢ées que estao sendo tomadas pela autoridade neste
sentido.

A Nota Técnica deverd possuir uma sec¢do exclusiva sobre alinhamento das propostas aos
normativos da ICAO (Normas e praticas recomendadas) e deve-se avaliar se as a¢oes
regulatdrias que estdo sendo analisadas irdo demandar notificacdo de diferenca por parte
da ANAC. Havendo tal necessidade a Coordenadoria de Negociacdo de Acordos e Atuacado
Internacional de Aeronavegabilidade — CINTERA podera ser consultada nesta etapa, se
necessario.

A Nota técnica também deverd possuir uma secdo sobre quais Diretrizes de Qualidade
Regulatdria da ANAC estdo sendo atendidas para as agGes regulatérias que serdo propostas.

Para a conclusdo dessa etapa, é necessario disponibilizar, em bloco de assinatura do SEl, a
Nota Técnica e o Relatério/Sumario Executivo e obter as assinaturas dos participantes do

grupo de trabalho, gerentes envolvidos e do GTNI.

Ap0s as assinaturas, encaminhar o processo para o SAR no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar AIR para manifesta¢do da
Diretoria".

07. Encaminhar AIR para manifestacao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Preparar Despacho do SAR para a ASTEC solicitando manifestacao da
Diretoria sobre a AIR realizada.

Apds a assinatura do SAR, enviar processo a ASTEC e aguardar retorno.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifestacdo da Diretoria é favoravel a
AIR?" seja "ndo, manifestacdo é desfavordvel", deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar a
documentacgdo e submeter a aprovacgao dos gerentes e SAR". Caso a resposta seja "sim,
manifestacdo é favoravel"”, deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar proposta de ato
normativo".

08. Elaborar proposta de ato normativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.
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DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a proposta do ato normativo em questao, instruindo o
processo no SEl com os documentos listados no “Catalogo de documentos obrigatérios para
processos submetidos a apreciacdo da diretoria”, para o assunto “Proposicdo / Alteracdo de
Ato Normativo Finalistico”, elaborado pela ASTEC, disponivel na Intranet ANAC, no endereco
http://intranet.anac.gov.br/setoriais/arquivos/ASTEC/Checklist.pdf.

Caso seja emenda a RBAC, deve-se solicitar por e-mail a ASTEC a versdo mais recente em
formato editdvel. Para os demais documentos utilizar os modelos disponiveis no SEI. Deve
ser analisada a necessidade de atualizacdo da andlise de impacto regulatdrio elaborada.

O grupo de trabalho podera avaliar a necessidade de consulta externa (a outros drgaos,
entidades etc), consulta interna ou participacdo social, caso esta ndo tenha ocorrido na fase
de estudos ou caso existam elementos que justifiquem o envolvimento social (estratégias de
implementacdo, melhoria da proposta regulatdria, busca de maiores dados do setor etc).

O coordenador/lider do grupo de trabalho deve discutir tal necessidade com os gerentes
envolvidos e o SAR e verificar o impacto no cronograma definido. Caso seja definida a
realizacdo dessas atividades, o grupo de trabalho deverd elaborar a documentacdo e
promover as acdes necessarias para tanto, registrando detalhadamente as atividades
realizadas, as contribuicdes entdo recebidas e os impactos de tais contribuicdes na
proposta.

Caso se enquadre nas hipoteses da IN 81/2014, a area técnica deverd desenvolver, proposta
de Compéndio de Elementos de Fiscalizagdo (CEF) ou de alteracdo de CEF ja existente. A
proposta de CEF deve estar fundamentada em Nota Técnica especifica ou em secdo da Nota
Técnica que fundamenta a minuta do ato normativo. A Nota Técnica devera conter a
justificativa para os dispositivos do ato normativo que nao forem objeto de elemento de
fiscalizacdo.

Caso o grupo de trabalho entenda n3o ser necessaria a realiza¢do de Consulta/Audiéncia
Publica, o coordenador/lider deve se reunir com os gerentes envolvidos, podendo ter a
participacdo do SAR, para deliberar sobre o assunto e o resultado desta reunido devera ser
registrado na Nota Técnica.

Caso seja necessdrio consultar outra superintendéncia, deve ser preparado um despacho do
GTNI para a geréncia de normas da outra superintendéncia. Apds retorno, a resposta dessa
superintendéncia deve ser considerada no processo.

Deve ser definido nesta reunido se o processo serd encaminhado para parecer da
Procuradoria, seguira para a ASTEC, para sorteio e encaminhamento para deliberacdo pela
Diretoria, ou diretamente para a Diretoria relatora, caso o processo ja tenha sido sorteado.

Caso seja necessario realizar consulta/audiéncia publica, recomenda-se utilizar o sistema
AUDPUB para a coleta das contribuig¢des, disponivel em
https://sistemas.anac.gov.br/novoaudpub

Com base no texto dos requisitos propostos, o grupo de trabalho deve confirmar se a
anadlise realizada na Nota Técnica dos Estudos ainda permanece valida quanto ao
alinhamento das propostas a disposi¢cdes da ICAO (Normas e praticas recomendadas) e a
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necessidade de notificacdo de diferenca pela ANAC. Em caso de tal necessidade deve ser
envolvida a CINTERA.

Recomenda-se a inclusdao no processo de outros documentos que se fizerem necessarios
para a adequada fundamentacao da proposta, como estudos utilizados como referéncia,
documentos de outras autoridades correlatos a proposta, dados existentes nos sistemas da
ANAC, entre outras informacgdes relevantes para a tomada de decisdo.

Antes da conclusdo desta etapa, é recomendavel que o coordenador/lider do grupo de
trabalho apresente a proposta final aos gerentes envolvidos e ao SAR. Para a conclusao
dessa etapa, é necessario disponibilizar em bloco de assinatura a andlise de impacto
regulatdrio e a Nota Técnica e obter as assinaturas do grupo de trabalho, gerentes
envolvidos e do GTNI. Apds as assinaturas, encaminhar o processo para a SAR no SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Dar encaminhamento".

09. Dar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Conferir processo e, em caso de:

1) Caso a decisdo seja por realizar consulta publica, deve-se elaborar a minuta de
despacho a ASTEC para deliberagdo pela Diretoria. Apds a assinatura do SAR, enviar
processo a ASTEC e aguardar retorno.

2) Caso a decisdo seja por ndo ser realizada a consulta publica, verificar no Despacho
GTNI para qual unidade se recomenda encaminhar o processo. Elaborar a minuta de
despacho. Apds a assinatura do SAR, enviar processo a unidade e aguardar retorno.

Nota: Na op¢do 2 ha duas possibilidades:

- abortar processo e manter status quo, seguindo para a etapa de encerramento do
processo ou

- seguir com a proposta para a andlise da procuradoria;

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a consulta publica?" seja
"ndo é necessdria a consulta publica", deve-se seguir para as etapas: "15. Realizar atividades
de encerramento na GTNI", "13. Avaliar parecer da Procuradoria". Caso a resposta seja "sim,
é necessaria a consulta publica", deve-se seguir para a etapa "10. Processar resultados da
consulta publica".

10. Processar resultados da consulta publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento das contribui¢cdes de consulta publica, o grupo de
trabalho deve, primeiramente, gerar o “Relatério de Contribui¢ées”, utilizando modelo
disponivel no SEI. Este relatdrio deve incluir todas as contribui¢des recebidas.
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O servidor da GTNI devera preparar o Despacho do GTNI a ASTEC, conforme modelo
disponivel no SEI. Apds a assinatura do GTNI, o Despacho e o “Relatdrio de contribui¢des”
deverado ser enviados a ASTEC em até 05 dias Uteis apds o término do prazo da Consulta
Publica, para publicacdo no site da ANAC.

O grupo de trabalho também deve gerar o “Relatério de Andlise de Contribuicées”
utilizando-se do modelo disponivel em <
https://extranet.anac.gov.br/planejamento_institucional/qualidade_normativa/guias-
artefatos-padronizados-e-referencias>, no grupo “Participacdo social”. Neste documento,
deve-se incluir todas as contribuicGes com as respectivas analises do grupo de trabalho,

sendo que cada contribui¢cdo 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 consulta publica e, caso ocorram alteracdes, deve ser analisada a
necessidade de atualizagdo dos documentos relacionados no “Catalogo de documentos
obrigatérios para processos submetidos a apreciacdo da diretoria”, para o assunto
“Proposicdo / Alteracdo de Ato Normativo Finalistico”, elaborado pela ASTEC, disponivel na
Intranet ANAC, no endereco
http://intranet.anac.gov.br/setoriais/arquivos/ASTEC/Checklist.pdf.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar proposta apds Consulta Publica e
encaminhar a Procuradoria”.

11. Aprovar proposta apds Consulta Publica e encaminhar a
Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta de despacho, comunicar ao Superintendente
que o processo esta pronto para assinatura. Apds a assinatura do SAR, encaminhar o
processo a Procuradoria e aguardar retorno.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Avaliar parecer da Procuradoria".

12. Solicitar participagao social e aguardar resultados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Apés o recebimento das contribui¢cdes de consulta publica, o grupo de
trabalho deve, primeiramente, gerar o “Relatério de Contribui¢ées”, utilizando modelo
disponivel no SEI. Este relatdrio deve incluir todas as contribuicdes recebidas.
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O servidor da GTNI devera preparar o Despacho do GTNI a ASTEC, conforme modelo
disponivel no SEI. Apds a assinatura do GTNI, o Despacho e o “Relatdrio de contribui¢des”
deverdo ser enviados a ASTEC em até 05 dias Uteis apds o término do prazo da Consulta
Publica, para publicacdo no site da ANAC.

O grupo de trabalho também deve gerar o “Relatério de Andlise de Contribuicées”
utilizando-se do modelo disponivel em <
https://extranet.anac.gov.br/planejamento_institucional/qualidade_normativa/guias-
artefatos-padronizados-e-referencias>, no grupo “Participacdo social”. Neste documento,
deve-se incluir todas as contribuicGes 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 consulta publica e, caso ocorram alteragdes, deve ser analisada a
necessidade de atualizagdo dos documentos relacionados no “Catalogo de documentos
obrigatérios para processos submetidos a apreciacdo da diretoria”, para o assunto
“Proposicdo / Alteracdo de Ato Normativo Finalistico”, elaborado pela ASTEC, disponivel na
Intranet ANAC, no endereco
http://intranet.anac.gov.br/setoriais/arquivos/ASTEC/Checklist.pdf.

Antes da conclusdo desta etapa, é recomendavel que o coordenador/lider 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 GTNI. Apds as assinaturas, encaminhar o processo para a
SAR no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar a documentagao e submeter a
aprovacgdo dos gerentes e SAR".

13. Avaliar parecer da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Apds recebimento de parecer da Procuradoria, o grupo de trabalho
devera realizar os eventuais ajustes necessarios ou fornecer os esclarecimentos necessarios.

A depender do volume de informagbes necessarias, tais esclarecimentos poderdo ser
registrados em um Despacho do GTNI ou em uma nota técnica especifica. Havendo
necessidade de ajustes na proposta, deve-se elaborar novos quadros comparativos e novas
minutas de resolucdo e de regulamentos e se inserir no processo SEl. Os novos documentos
deverao ser relacionados no Despacho do GTNI. Apds a assinatura do GTNI, encaminhar
processo ao SAR

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aprovar proposta e encaminhar ao Diretor
Relator".

14. Aprovar proposta e encaminhar ao Diretor Relator
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Secretaria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Realizar atividades de encerramento na
GTNI".

15. Realizar atividades de encerramento na GTNI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CNORMA.

DETALHAMENTO: Apés a aprovacao da proposta em Reunido Deliberativa da Diretoria, o
servidor da GTNI deve monitorar a pdgina de regulamentos no site da ANAC e verificar se
houve a publicagdo dos regulamentos envolvidos, observando se o texto final esta de
acordo com as alteracbes propostas. Também deve ser verificado se na pdgina de
Consultas/Audiéncias Publicas Encerradas foi publicado o relatdrio de analise das
contribuicdes para a Consulta/Audiéncia publica realizada.

O servidor da GTNI deve ainda executar as seguintes tarefas:

1- Na Intranet SAR, registrar todas as respostas as contribuicdes da Consulta Interna, se
houver ocorrido, bem como as de sugestes espontaneas(*). As contribuicdes ndo tratadas
nesse processo deverao ser respondidas como “assunto ndo tratado nesta revisdo. Sera
registrada para a préxima revisdo”. O servidor da GTNI devera repetir a mesma sugestao,
guando o novo RBAC for carregado na Intranet, no préximo passo;

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

3- Copiar para a pagina da nova emenda do RBAC as sugestGes espontaneas e contribuicdes
a consulta interna ndo tratadas neste processo;

4- Divulgar a publicagdo do RBAC a toda a SAR, por e-mail, fazendo mengdo ao processo
administrativo. Recomenda-se usar o artefato “Modelo e-mail RBAC XXXXX Publicado”;

5- No sistema SEl, reclassificar como “publico” todos os documentos classificados como
“restrito” (documento preparatoério) referentes a esta revisdo de RBAC, também alterar o
Acompanhamento Especial de “Regulamentos” para “Regulamentos - Concluidos”;

6- No Portal de Regulamentos, no Planner da CNORMA, o status do processo para
“Concluido” e ser relacionado na sessao “Concluidos” do ano corrente, indicando no campo
“O que é o Tema?” o seguinte texto: “Publicado(s) RBAC XXX EMD XX. Resolugdo XXX, de
XX/XX/XX”, em letras italicas na cor vermelha.

7- Preparar uma minuta de despacho para a Area Técnica demandante, concluindo o
processo na GTNI, e alertando para que prossiga com as a¢cdes de implementacao
documentadas na “Lista de Atividades de Implementacdo de RBAC” constante no processo
SEI.
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8- Caso na etapa “Elaborar proposta de ato normativo” tenha apontado a necessidade de
notificacdo de diferencas a ICAO, deve-se envolver a CINTERA.

(*)

- Para Consulta Interna, ir para Manutenc¢ao> Processos Normativos> Consulta Interna>
RBAC.

- Para as sugestdes, ir para Manutengao> Processos Normativos> Sugestoes de Corre¢do>
RBAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da SAR, 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.

Introducgao

Este processo de trabalho (PT) foi elaborado com a qualidade normativa em mente. A IS é
produto de um processo de desenvolvimento. E sabido que a qualidade de um produto n3o é
obtida por um controle de qualidade ao final do processo (necessario, mas apenas verifica o
resultado). A qualidade do produto é incorporada ao longo do processo, pela qualidade das
agoes.

Também foi pensada a produtividade. Todas as ac¢des repetitivas foram facilitadas para se
ganhar tempo, liberando horas Uteis para o trabalho pensante ou criativo.

O fluxo geral deste PT é composto das seguintes fases:

1. Iniciagao

2. Participacdo Social (opcional)

3. Elaborar Proposta de IS

4, Consulta Interna (opcional, mas fortemente recomendada)
5. Consulta Setorial (opcional)

6. Revisdo Final

7. Aprovacdo e publicacdo

Este é um fluxo simplificado, apresentando apenas as grandes etapas e destacando aquelas
opcionais, em amarelo. Cada etapa pode possuir mais de uma atividade.

A consulta interna, embora opcional, é fortemente recomendada para se colher pontos de vista
de todos os servidores interessados no tema, que podem trazer nova luz ao assunto, ou pontos
nao considerados pelo grupo de trabalho.

Este processo de trabalho tem varias caracteristicas que incorporam qualidade ao produto (IS)
ou que proporcionam produtividade. A lista abaixo apresenta a motiva¢do ou a razao para cada
uma delas.
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1. O termo de abertura

Faz com que a drea que é a demandante caracterize bem o problema percebido a ser resolvido,
além de indicar possiveis vinculos com outros normativos e a prioridade desejada.

Proporciona: Qualidade

2. A reunido inicial

Atividade crucial ao processo. Nela se define as causas dos problemas a serem sanadas, as
atividades optativas, e o escopo de trabalho da revisido (ou elaboracgdo) da IS.

Por isso é essencial que participem todas as areas potencialmente afetadas; caso contrario,
aspectos relevantes podem ser omitidos, sé identificados se houver consulta interna ou até apds
a publicacao.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

3. O roteiro para a reunido inicial (Novo)

Por ser tdo importante a reunido inicial, existe um roteiro, para que todos os pontos sejam
tratados, além de facilitar o trabalho do condutor da reunido. O roteiro é depois transformado
no registro da reunido.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

4. A Lista de Atividades de Implementagao

E uma lista que identifica quais atividades serdo necessarias para que a IS tenha o efeito
desejado, ou seja, seja implementada. Feita a partir de uma lista de verificacdo com todas as
acGes possiveis, facilitando a marcacdo daquelas que serdo feitas. Para maior qualidade do
trabalho, é feita na reunido inicial, logo apds a discussao dos problemas as serem resolvidos.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

5. A participagdo social

Etapa optativa em que se coleta subsidios do setor regulado quando se necessita de informagdes
para ajudar os estudos necessdrios.

Proporciona: Qualidade

6. As revisdes das minutas
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Cada minuta gerada ao longo do processo é revisada segundo diversos critérios, tanto de
qualidade quanto normativos.

Proporciona: Qualidade

7. Os critérios para as revisoes

Lista de critérios a serem seguidos nas revisdes das minutas. Incluem revisdo de texto,
formatacdo, e conflitos com leis e outros normativos.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

8. A Consulta Interna

Consulta a todos da SAR (podendo incluir outras superintendéncias, se aplicavel) para obter
contribuicdes de servidores conhecedores do assunto, visando a suprir eventuais falhas ou
omissdes dos participantes do processo.

Proporciona: Qualidade

9. A Consulta Setorial

Consulta ao publico externo para obter contribuicdes de interessados e conhecedores do
assunto, visando a suprir eventuais falhas, bem como dar transparéncia e participagdo social na
minuta final.

Proporciona: Qualidade

10. Os modelos de Notas Técnicas (Novo)

As NTs feitas pela GTNI sdo em geral repetitivas quanto ao conteldo basico, mas importantes
para verificar e embasar o trabalho sendo desenvolvido, de modo a subsidiar o SAR para
publicacdo de Consulta Setorial e publicagdo da IS.

Esses modelos visam a garantir que todos os aspectos importantes sejam cobertos, e ao mesmo
tempo permitir que os aspectos varidveis sejam colocados.

Garantem a qualidade e dao produtividade ao analista.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

11. AprovagGes gerenciais para as minutas (Novo)

Reduzidas ao minimo para evitar burocracia, sdo as aprovagdes essenciais para que a GTNI tenha
nos autos do processo administrativo a comprovacdo de que os gerentes das areas afetadas

37



ANAC MPR/SAR-301-R06

estdo de acordo com a proposta de IS enviada a GTNI, seja para consulta, seja para publicagado.
Procura-se evitar retrabalhos futuros.

Proporciona: Produtividade

12. Modelos de todos os documentos repetitivos no SEI (Novo)

Foram criados no SElI modelos genéricos de todos os documentos repetitivos (despachos, NTs,
propostas de ato), de modo que contenham o que é necessario ao processo, e a0 mesmo tempo,
poupem trabalho ao analista.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

13. O processo expedito (Novo)

Criado para altera¢des pontuais nas ISs, de modo a se ter um processo rapido, e ao mesmo
tempo devidamente documentado, inclusive ficando registrada a op¢ao pelo processo expedito.

Ja foram feitos processos expeditos em 3-4 dias, da solicitagdo ao envio para publicagao.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

14. O modelo padrdo de IS
Modelo Word do formato padrdo da IS, conforme definido na IN 15/2008.

Proporciona: Qualidade e Produtividade

15. Os tutoriais para Consulta Interna e publicagdo da IS

Tutoriais com instrugOes passo a passo a passo para se colocar uma IS em Consulta Interna e
para publica-la, na Intranet SAR.

Proporciona: Produtividade

Controle de Status

O controle de status do andamento do processo de trabalho de IS é realizado pelo Coordenador
de IS por meio da ferramenta Trello, no painel intitulado Instrucdes Suplementares, associado
ao processo administrativo no SEI. O Status do processo de IS é indicado no cartdo Trello e
corresponde as atividades deste Processo de Trabalho.
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Na lista Demandas Abertas desse painel Trello, h4 um modelo de cartdo (template card) que
deve ser usado pelo Coordenador para a criacdo de novos cartdes. Na descricdo de processo
que se segue, sempre que o coordenador de IS altera o Status, ele o faz marcando no cartdo
Trello a etapa concluida, de modo que o Status presente é sempre o da primeira etapa nao
marcada. O nome da etapa atual deve ser copiado para o campo de descricdao, para facil
visualizagdo quando visto no SEI.

Defini¢Ges

Definicdo: “Alteragdo Pontual” significa uma alteracdo ou correcdo de texto pequena, simples
de realizar, circunscrita a um paragrafo (ou, se envolver mais de um paragrafo, é circunscrita a
um aspecto claramente distinguivel do texto), de modo que esta alteracdo ndo afeta outras
partes do texto da IS. Notar que uma Alteracdo Pontual pode sim ter efeitos importantes. O que
caracteriza o fato de ser pontual é a facilidade de alteracdo do texto e a simplicidade de
entendimento dessa alteracdo.

Definicdo: “Processo Expedito” significa o processamento de uma alteracdo pontual em que a
modificacdo do texto é feita pelo Coordenador de IS ou pelo Lider indicado pelo gerente
demandante, sem a realizacdo de reunido inicial, participagdo social, consulta interna nem
consulta setorial. Feita a alteragdo, o processo segue diretamente para a etapa de revisdo final.

Defini¢do: “Lider” significa servidor da Area Técnica (membro do grupo SAR - Area Técnica)
demandante, responsdvel pela conducdo técnica do processo de IS, incluindo a realizacdo dos
estudos e discussdes necessarias, documentar a proposta de IS em Nota Técnica e propor o texto
do normativo, podendo formar grupo de trabalho para tanto.

Definicdo: “Analista” significa o servidor da GTNI (membro do grupo GTNI-Instrugdes
Suplementares) responsavel pela qualidade normativa, tanto do processo quanto do texto da
IS, que coordena o processo e orienta as agées necessarias (estudos técnicos, consultas internas
e setoriais, construcdo do texto e formacdo do processo administrativo) junto as areas
envolvidas, dando continuidade ao processo até a publicacdo da IS.

Responsabilidades das areas envolvidas

No roteiro de reunido inicial existe uma tabela que serve para elucidar as responsabilidades
durante o processo, conforme estabelecido na SAR. Deve ser sempre mostrado para que todos
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os envolvidos entendam de inicio os papéis de cada area. Basicamente, a GTNI é responsavel
pela qualidade normativa (envolvendo o devido processo em si, revisdes quanto as regras de IS
e conflitos com outras normas) e a area técnica é responsavel pelo conteudo técnico e a
elaboracdo do texto da IS.

O Evento de Inicio deste processo de trabalho é “Identificada necessidade de elaborar ou alterar
IS”. Ao final deste processo temos a seguinte situacao:

- IS publicada no DOU
- IS publicada no BPS

- processo normativo encerrado na GTNI e enviado a Area Técnica para prosseguimento com as
acles de implementacao cabiveis.

A seguir se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.

O processo contém, ao todo, 22 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "lIdentificada necessidade de elaborar ou alterar 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 execug¢do deste processo sao: GTNI - Coordenador IS, GTNI - Instrugdes
Suplementares, O GTNI, O SAR, SAR - Area Técnica.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 conteldo da IS; (4)
Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instrucdo Suplementar observada a legislacdo
aplicavel e os argumentos necessarios para aprovagao da proposta.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho Encerramento GTNI e Envio
a Area Técnica", "Modelo Despacho ASTEC Consulta Setorial", "Modelo Padrdo de IS", "Modelo
de Quadro de Controle de AlteragGes”, "NT Revisdo Final de IS para Publicacdo", "Cronograma
Modelo para IS", "F-301-01 - Lista de Atividades de Implementacdo de IS", "Despacho GTNI ao
SAR para Consulta Setorial", "Anexo Opg¢3o por Processo Expedito (Area Tec)", "Anexo Opgdo
por Processo Expedito (GTNI)", "Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR", "Tutorial
de Publicagdo de IS na Intranet SAR", "Critérios para Revisdo de Texto de IS", "Modelo Despacho
Envio apds Reunido Inicial", "Despacho de Envio do RAC da Cl ou CS a Area Técnica", "Despacho
Encaminhando IS para o SAR para Publicacdo", "Modelo de Divulgacdo de Consulta Interna”, "NT
Embasamento Consulta Setorial", "Modelo Email IS XXXXX Publicada", "Abertura de Processo
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Normativo", "Modelo de Roteiro para Reunido Inicial", "Proposta de Ato Portaria Publicacdo IS",
"Proposta de Ato Aviso Consulta Setorial", "Modelo de RAC (Relatério de Analise de
ContribuicGes)", "Processo Expedito - NT Final para Publicagdo", "Processo Expedito - Despacho
GTNI a Area Técnica para Aprovacdo".

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. Criar demanda de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

-n/a

Saidas:

- Processo SEI com termo de Abertura preenchido e assinado pelo Gerente

1. Uma vez identificada por alguma Area Técnica a necessidade de alteragdo ou de
elaboracdo de uma IS, o Gerente designa um servidor para preparar a demanda.

Obs.: excepcionalmente, a GTNI também pode ser uma demandante, por exemplo, quando
a alteragdo for de competéncia da GTNI, ou a GTNI tiver a competéncia técnica no assunto
(mesmo que seja alteragdo pontual).

2. O servidor designado cria um novo processo no SEl, do tipo “Regulamentos e Normas:
Elaboracdo e Revisdo de Instrugdes Suplementares de Aeronavegabilidade”, inclui e
preenche o documento (SEI) “Abertura de Processo Normativo”, que ja contém os campos
com as informag0Oes necessarias a abertura do processo.

3. O termo de Abertura de Processo deve ser assinado pelo Gerente da drea demandante e
o processo SEl deve ser encaminhado a GTNI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Abertura de Processo Normativo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

02. Tratar demanda recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Coordenador IS.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Processo SElI com Termo de Abertura preenchido e assinado pelo Gerente
Saidas:

- Cartdo Trello criado para o processo conforme modelo existente, e com o Status
apropriado

- Processo SEl em Acompanhamento Especial

- Designacdo de Lider e Analista

- E-mail de orientacdo ao Analista e Lider para inicio do processo

- Registro no processo SEI, de processo expedito (se aplicavel)

1. Incluir o processo em Acompanhamento Especial no SEl, no grupo “Instrugdes
Suplementares”.

2. Registrar a demanda no Trello, na lista Demandas Abertas, conforme modelo de cartdo
(Template Card).
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3. De acordo com o Termo de Abertura do processo, se a demanda “nao necessita ser
iniciada imediatamente”:

3.1. Colocar Status “Aguardando Priorizacao”.

4. Se “necessita ser iniciada imediatamente”, caso ndo se trate de “alteragao pontual”:

4.1. Confirmar com o gerente se o Lider vai ser a pessoa indicada na Abertura do Processos
— registrar isso no cartdo Trello, no local indicado no modelo;

4.2. Obter do GTNI a designac¢do de Analista para este processo e registrar no cartao Trello
como “membro”;

4.3. Orientar Lider e Analista sobre a iniciacdo do projeto (por e-mail, ou outro meio),
falando da reunido inicial e cronograma;

4.4. Mudar Status no cartao Trello para “Iniciagdo”;

4.5. Atribuir o processo SEl ao Analista.

5. Caso se trate de “alteracdo pontual”, a ser avaliado pelo Coordenador juntamente com o
GTNI (ver definicdo de alteracdo pontual):

5.1. decidir se a alteracdo serd feita pela prépria GTNI ou pelo Lider da Area Técnica;

5.2. confirmar com o gerente da drea demandante e registrar isso no processo SEl, por meio
do “Anexo Opc¢do por processo Expedito” apropriado*;

5.2.1. E essencial que o gerente demandante dé ciéncia no SEI para este “Anexo Opcdo por
processo Expedito”, porque ndo serao executadas as atividades que proporcionam
qualidade normativa a IS. Ao dar ciéncia, ele se responsabiliza por verificar a concordancia
de outras areas que possam ser afetadas, e confirma que a alteracdo é pontual.

5.3. Mudar Status para “Elaboracao”.

(*) Ver modelo no Favoritos do SEI. Hd um modelo para cada caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Anexo Opgdo por Processo Expedito (Area Tec),
Anexo Opc¢ao por Processo Expedito (GTNI).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Trello - GTNI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E processo expedito?" seja "sim, é
processo expedito", deve-se seguir para a etapa "03. Fazer processo expedito". Caso a
resposta seja "ndo é processo expedito", deve-se seguir para a etapa "04. Preparar reunido
inicial".

03. Fazer processo expedito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Registro, no processo SEI, de que sera feito processo expedito
Saidas:

- Minuta de alteragdo da IS aprovada pelos gerentes

- NT breve embasando a alteragdo

- Despacho do gerente a GTNI

No processo expedito, a alteracdo pontual é normalmente feita pelo Lider (podendo
também ser feita por um Analista GTNI (conforme decisdo do GTNI)).
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1. Se feito pelo Lider:

1.1. A alteracdo deve ser embasada por uma Nota Técnica simples, ou um despacho,
explicando as alteragdes de texto. Ou ainda, embasada no termo de abertura, caso o
Coordenador de IS considere que ele explica suficientemente a alteracao realizada;
1.2. A Area Técnica envia a8 GTNI um despacho com a minuta e o embasamento acima.

2. Se feito pela GTNI:

2.1. O embasamento é feito na nota técnica da revisdo final, dado ser pontual a alteracdo;
2.2. Preparar Despacho* para solicitar aprovacao da area técnica para a alteragao da IS;
2.3. A Area Técnica envia a GTNI um despacho com a aprovagdo da alterag3o.

3. Aminuta de IS deve ser inserida no SEI como documento “Externo”, tipo “Minuta”, com o
Nome na Arvore “IS XXXX”.

(*) modelo Favorito no SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Processo Expedito - Despacho GTNI a Area Técnica
para Aprovagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Realizar Revisdo Final".

04. Preparar reuniao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- E-mail de Orientac¢Ges recebido do Coordenador de IS

- Termo de Abertura do processo

- Sugestdes da Intranet SAR (se houver)

Saidas:

- Reunido Inicial agendada com os participantes indicados
- Roteiro de Reunido Inicial preparado

1. Juntamente com o Lider, identificar areas para participarem da reunido, atendendo ao
seguinte:

1.1. Devem ser areas técnicas da SAR e de outras superintendéncias que podem ser
impactadas por mudangas realizadas na IS em questao;

1.2. A participagdo, mesmo como observadoras, de areas que possam ser indiretamente
afetadas no processo normativo é recomendada, pois permite a identificacao, logo no inicio
do processo, de impactos que sé seriam percebidos nas etapas de consulta interna (ou
setorial) ou até apds a publicagdo da IS;

1.3. Cabe ao Analista, zelando pela qualidade normativa, ressaltar esses aspectos para o
Lider, visto que a tendéncia usual é envolver somente dreas diretamente afetadas e
pertencentes a SAR.

2. Obter dos Gerentes os participantes indicados.

2.1. Na ocasido do agendamento da reunido, deve ser esclarecido aos gerentes e
participantes indicados que estes deverdo, além de participarem como especialistas, trazer
seus posicionamentos como representantes de sua Geréncia.
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2.2. Portanto, recomenda-se que os participantes representantes e seus respectivos
gerentes dialoguem previamente a reunido inicial. Eventuais discordancias entre gerente e
servidor representante devem buscar consenso anteriormente a reunido. Caso nao haja
convergéncia nesse sentido, as diferentes posicdes e argumentos devem ser levadas a
reunido de forma que fiquem registradas as multiplas posicdes ao debate.

2.3. Além dos representantes, podem haver participantes adicionais apenas como
especialistas.

Obs.: Embora seja comum, os participantes ndo necessariamente precisam formar um grupo
de trabalho para esta IS —isto é decisdo do Lider, mais tarde.

3. Agendar a reunidao com os indicados.
4. Caso necessario, fazer um estudo preliminar do assunto da IS antes da reunido.

5. Levantar na Intranet SAR as sugestGes registradas para a IS para tratar na reunido inicial.
Verificar nas versGes anteriores se ha sugestées ndo tratadas ainda.

6. Preparar um documento SEI de Roteiro de Reunido:

6.1. A partir do modelo SEI “Modelo de Roteiro para Reunido Inicial” e planejar a reunido,
preparando o roteiro a partir do modelo, editando-o para ajustar ao caso desta reunido;
6.2. Incluir os problemas indicados no termo de abertura como problemas iniciais a serem
discutidos bem como melhorias porventura indicadas;

6.3. Incluir no roteiro as sugestdes que houverem sido coletadas da Intranet SAR.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido inicial".

05. Realizar reuniao inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Roteiro de Reunido Inicial preparado

Saidas:

- Registro da Reunido Inicial assinado pelos participantes
- Lista de Atividades de Implementagao de IS

- Cronograma acordado com o lider

- Despacho da GTNI encaminhando o processo ao Lider

A reunido inicial com as areas técnicas envolvidas tem o objetivo de discutir e alinhar, entre
as areas interessadas, os problemas normativos a resolver para a demanda de IS, bem como
as atividades opcionais que serdo feitas ao longo do processo. Ou seja, define como sera
todo o processo normativo para esta IS, criando uma referéncia para o Lider e o Analista ao
longo de todo o processo.

1. Conduzir a reunido conforme o Roteiro para Reunido Inicial preparado.

1.1. Esclarecer que, embora uma das fungdes de uma IS seja a de orientar quanto a
aplicacdo de requisitos de RBAC, material orientativo mais extenso ndo deveria constar de
IS, nem de seu apéndice, cabendo criar um Guia ou Manual complementar a IS. O papel
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principal de uma IS é prover um meio de cumprimento aceitdvel para requisitos de RBAC. O
motivo para isso é que o material orientativo é alterado com mais frequéncia do que a IS, e
nao precisa de aprovacao do SAR; ja a S, sim.

1.2. Preencher o Registro da Reunido Inicial:
1.2.1. Recomenda-se preencher preliminarmente durante a reunido, anotando livremente, e
revisar o texto posteriormente.

1.3. Importante preencher também o artefato “Lista de Atividades de Implementacao de
IS”*.

1.4. Caso ndo se termine todo o roteiro em uma so sessdo, agendar uma outra sessdo para
continuar a reunido inicial.

1.5. Orientag0es

1.5.1. A consulta interna é sempre recomenddvel, para coletar contribuicGes de pessoas
conhecedoras, que podem ter outra visdo sobre o problema.

1.5.2. Ja a consulta setorial é pouco aplicavel a uma IS. Apenas recomendavel quando o
assunto é polémico ou se a nova IS impora maiores custos de cumprimento aos regulados.

2. AgBes complementares a reuniao:

2.1. Revisar e assinar o texto do Registro de Reuniao, transformando-o em um documento
de registro propriamente;

2.2. Obter a assinatura dos participantes;

2.3. Fazer minuta de Despacho** para o GTNI encaminhar o processo a Area Técnica;
2.3.1. Encaminhado, o Coordenador altera o Status para “Elaboragao”.

2.4. Fazer cronograma alinhado com o Lider e juntar ao processo.

2.4.1. Recomenda-se usar o programa de software padrdo da ANAC, GanttProject. Para
tanto, existe o artefato no GFT “Cronograma Modelo para IS”, apropriado a esse software.
Juntar ao processo uma imagem em PDF do cronograma.

2.4.2. Também é recomendavel obter do Lider uma ideia do volume de texto a ser alterado,
para melhor estimar os tempos de revisdo da GTNI.

2.4.3. Cabe ao Lider promover o alinhamento com os gerentes das areas envolvidas em
relagdo ao cronograma, inclusive de outras superintendéncias quando for o caso.

2.5. Enviar o arquivo Word da IS para o Lider:

2.5.1. em caso de revisdo, obter da ASTEC o arquivo Word original da IS, e envid-lo ao Lider;
2.5.2. em caso de IS nova, ou de revisdo geral, enviar o artefato “Modelo padrao de IS” (que
é um arquivo MS Word), informando-o da formatagdo de estilos presente no modelo, que
obedece a Resolugdo 30, de 2008.

(*) Formulario existente no SEl
(**) Conforme modelo Favorito no SEI

COMPETENCIAS:
- Conduz a reunido de forma adequada, mantendo o foco da discussao nos problemas.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-301-01 - Lista de Atividades de Implementacado de
IS, Modelo Padrao de IS, Cronograma Modelo para IS, Modelo Despacho Envio apds Reunido
Inicial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria participacdo social?" seja
"ndo necessita participacdo social", deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar proposta de
IS". Caso a resposta seja "sim, necessita participacao social", deve-se seguir para a etapa
"06. Realizar participacao social".

06. Realizar participac¢ao social

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Registro da Reunido Inicial

- Guia de Participacdo Social da Anac

Saidas:

- Instrumento(s) de participacdo social

- Participacao social realizada e contribuicdes coletadas

A participacao social tem o objetivo de colher informacgdes dos regulados para melhor
avaliar os impactos e subsidiar as alteracGes normativas pretendidas. Ela pode ser feita logo
no inicio da fase de elaboracdo da minuta ou durante a elaboragdo, apds algumas discussdes
iniciais dos problemas a solucionar.

1. O Coordenador altera o Status para “Participacdo Social”.

2. Escolher um ou mais instrumentos de participagao social:

2.1. Conforme o objetivo da participacdo social, definido na reunido inicial (que pode ser
alterado, a depender das discussGes durante a fase de elaboracdo);

2.2. Adotando os procedimentos no Guia de Participagao Social da ANAC.

2.2.1. O quadro 3 (pg. 18) do Guia apresenta um leque de instrumentos possiveis, agrupados
conforme o objetivo da participagao social. Os Unicos ndo aplicdveis sdo a Audiéncia Publica
e a consulta setorial (que é a denominagdo de consulta publica para IS), por se aplicarem
somente a minutas finais. Os instrumentos mais comumente usados sdo tomada de
subsidios ou reunides participativas, mas qualquer dos instrumentos aplicdveis pode ser
usado.

3. Planejar as atividades de participagdo social.

4. Elaborar os instrumentos escolhidos e enviar ou divulgar a participacao social orientando-
se pelas regras que estao no Guia.

4.1. Alguns dos meios possiveis de serem utilizados sdo:

- Enquetes eletrdnicas;

- Solicitacdo de informacgdes por e-mail;

- Workshops presenciais;

- Reunides com entidades, associacdes ou com especialistas;

- Visitas direcionadas, entre outras.
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Mas é sempre necessario adequar esses meios aos instrumentos, conforme o Guia, bem
como a forma de divulgacao, convites, etc.

5. Coletar e organizar as contribui¢des recebidas.

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

07. Consolidar contribui¢oes da participagao social

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Contribuicdes coletadas da Participacdo Social
Saidas:

- Resultados da Participacado Social

1. O Coordenador altera o Status para “Elaboracao”.

2. Consolidar as contribuicées em uma Nota Técnica, elaborando os Resultados da
Participacao Social:

2.2. A NT deve conter, além da consolidacdo das contribuicGes, uma lista de resultados
obtidos e uma avaliagdo de quanto esses resultados atingiram os objetivos da Participacao
Social;

2.2. Utilizar meios auxiliares adequados, como planilhas, graficos, anexos de dudio ou video,
etc.;

2.3. o0 Guia de Participacdo Social também contém orientacdes para a avalia¢do e divulgacdo
de resultados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar proposta de IS".

08. Elaborar proposta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Registro da Reuniao Inicial

- Resultados da Participacdo Social (se houver)

- Modelo Padrdo de IS (para IS nova) ou Arquivo Word da IS a revisar
- Modelo de Quadro de Controle de Alteragdes (artefato)

Saidas:

- Minuta de IS

- Nota Técnica de embasamento

A proposta de IS é composta de uma minuta da IS — nova ou revisada, e de uma Nota
Técnica embasando essa minuta.

1. Formar Grupo de Trabalho (se decidido pelo Lider), ou o Lider pode fazer esta atividade
consultando pontualmente outros colegas.
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2. Desenvolver uma Nota Técnica, no SEI, contendo toda a motivacao, histérico, justificativa
e embasamento para a IS (ou revisdo) sendo proposta:

2.1. O Lider deve cobrir o escopo definido no Registro da Reunido Inicial, mas pode alterar
esse escopo, justificando na Nota Técnica;

2.2. Deve também considerar os Resultados da Participagdo Social (se houver sido feita);
2.3. A Nota Técnica deve ser assinada pelo Lider e pelos participantes.

3. Desenvolver a minuta da IS em conformidade com as justificativas e propostas
discriminadas na Nota Técnica, conforme abaixo:
3.1. Utilizar o arquivo original recebido da GTNI;

3.2. No caso de revisdo, é importante utilizar o modo de revisdao do Word (botdo “Controlar
Alteracbes”), para registrar devidamente as alteracGes

3.3. No caso de nova IS ou de revisdo geral do texto da IS, o documento “Modelo Padrdo de
IS” deve ser usado, que utiliza a ferramenta de “Estilos” do Word, e ja contém os estilos
previstos para uma IS, em conformidade com a IN 15/2008;

3.4. Inserir como ultimo apéndice da IS o Quadro de Controle de AlteragGes (exceto para o
caso de rev. A), conforme artefato, caso esta ainda ndo o possua. Se possuir, revisa-lo para
conter apenas as alteracdes feitas nesta revisao.

OBS.: no caso de alteragdes feitas em todo o texto da IS, por exemplo, uma alteracdo de
referéncia a RBHA para RBAC, ndo é preciso indicar cada item, pode-se colocar “Em todo o
texto” consulta interna no lugar do item.

3.5. Aminuta de IS é tratada como um anexo a Nota Técnica, e deve ser inserida no SEI
como documento “Externo”, tipo “Anexo”, com o Nome na Arvore “Minuta IS XXXX”.

4. Recomenda-se ao Analista se manter a par do andamento da elaboragdo, com o objetivo
de:

4.1. auxiliar no desenvolvimento da proposta no que se refere as atribuicdes da GTNI;

4.2. alertar, caso algum dos pontos do escopo de trabalho acordado na reunido inicial ndo
seja incorporado na IS;

4.3. ter um conhecimento minimo do conteudo da IS de modo a possibilitar uma revisao
mais adequada posteriormente.

5. 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 obtengdo de
um consenso e reduzindo o numero de alteragGes posteriores no processo.

6. Obter aprovacgao gerencial e encaminhar o processo a GTNI:

6.1. O Gerente da drea demandante deve ratificar a proposta com sua assinatura na Nota
Técnica;

6.2. Caso ndo va haver consulta interna nem consulta setorial nesse processo, esta minuta ja
é a final. Neste caso:

6.2.1. a drea demandante deve consultar os gerentes das areas afetadas (pelo menos das
gue participaram na reunido inicial) e considerar as sugestdes desses gerentes. Recomenda-
se usar um despacho para que fique documentado no processo; e
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6.2.2. 0 processo deve ser enviado a GTNI com a assinatura dos gerentes das areas afetadas
e diretamente subordinadas ao SAR, na Nota Técnica ou em um despacho especifico.

6.3. Estas formaliza¢des sdao importantes para a devida instrucdo e qualidade do processo
normativo; sem elas, este serd ainda considerado “em elaborag3o pela Area Técnica”.

COMPETENCIAS:

- Elabora Nota Técnica justificando propostas de Instrugcdo Suplementar observada a
legislacao aplicavel e os argumentos necessarios para aprovacao da proposta.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrao de IS, Modelo de Quadro de
Controle de Alteragdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar Consulta Interna?"
seja "ndo necessita Consulta Interna", deve-se seguir para a etapa "13. Avaliar necessidade
de Consulta Setorial". Caso a resposta seja "sim, necessita Consulta Interna", deve-se seguir
para a etapa "09. Realizar revisdo para Consulta Interna".

09. Realizar revisao para Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instru¢des Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta de IS

- Nota Técnica de embasamento

- Registro da Reunido Inicial

- artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS”
Saidas:

- Minuta de IS revisada (pronta para a préxima fase)

Esta revisdo visa a identificar, ja na primeira minuta, questdes que podem levar ao
impedimento do processo nas etapas posteriores, mediante o uso dos critérios de revisao.

IMPORTANTE: Esta revisdo é exclusiva para a Consulta Interna. Caso ndo haja Consulta
Interna nem setorial, a revisdo a ser feita ndo é esta, é a Revisdo Final. E a revisdo para a
consulta setorial esta descrita em “Preparar consulta setorial”.

1. O Coordenador altera o Status para “Revisao Inicial”

2. Conferir se todos os problemas a serem resolvidos, conforme definido na Reunido Inicial,
foram tratados na Nota Técnica e refletidos na IS — a menos que justificado na Nota Técnica.
Caso contrario, retornar o processo a Area Técnica para complementagdo ou corregao.

3. Revisar o texto alterado (ou todo, se for IS nova ou revisdo geral) conforme os critérios
no artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS” e usando a fun¢do de marcagdo de
revisdes do Word:
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3.1. AlteracOes que porventura afetem aspectos técnicos devem ser acordadas com o Lider
e registradas em comentarios do Word (as vezes, até uma correcdo de pontuacdo pode
alterar o significado do texto);

3.2. Caso nao conste, colocar o Quadro de Controle de Alterac¢des, conforme o artefato
modelo, como ultimo apéndice da IS e pedir ao Lider para preenché-lo, em paralelo com
esta revisao;

3.3. Antes de finalizar, recomenda-se aceitar todas as revisGes de ortografia e gramatica
gue nado alterem o sentidos das frases, para despoluir a marcagao de texto, de modo que a
minuta tenha apenas marcagoes de altera¢cdes de mérito.

4. Inserir a minuta revisada no SEI, em formato Word, gerado com as marcagdes da revisao,
com o tipo “Minuta” e nome de “IS XXX para Consulta Interna”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Revisao de Texto de IS, Modelo de
Quadro de Controle de Alteragoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Preparar consulta interna".

10. Preparar consulta interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instru¢des Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta para Consulta Interna

- artefato “Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR”
Saidas:

- E-mail de Divulgacdo enviado

- Minuta em PDF, na Intranet SAR, para consulta interna

1. O Coordenador altera o Status para “Consulta Interna”.

2. Preparar a Consulta Interna na intranet SAR:
2.1. Seguir os procedimentos do “Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR", de
modo a disponibilizar a IS para consulta interna.

3. Juntar ao processo SEl o arquivo PDF, gerado com as marcagdes da revisdao, com o tipo
“Minuta” e nome de “IS XXX Consulta Interna”.

4. Divulgar a consulta interna:

4.1. Utilizar o artefato Modelo de Divulgagdo de Consulta Interna para criar um e-mail com
as informacgdes da consulta;

4.2. Enviar esse e-mail para a lista de e-mails da SAR.

4.3. Recomenda-se juntar cépia desse e-mail ao processo SEl para marcar o inicio da
consulta interna.

5. Aguardar o tempo de consulta interna.

6. Recomendacdes:
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6.1. O periodo de consulta interna deve ser acordado entre o Lider e a GTNI. Recomenda-se
gue a consulta interna seja disponibilizada por aproximadamente 30 dias corridos para
permitir que mesmo servidores em viagens tenham tempo de participar.

6.2. A divulgagdo da consulta deve conter informagdes suficientes, tais como o tema, o
periodo em que a consulta estard em aberto, a forma de contribuir (canal na intranet SAR) e
como se dard a divulgacdo dos resultados da consulta (caso aplicavel).

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Consolidar contribui¢des da Consulta
Interna".

11. Consolidar contribui¢cdes da Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instru¢des Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Contribuicdes da Consulta Interna na Intranet SAR

- Modelo de despacho (artefato)

Saidas:

- Relatério de Analise de Contribuigdes - RAC (com andlise da GTNI)
- Despacho de envio a AT apés consulta interna

1 O Analista consolida as contribuicdes:

1.1 Exportar contribui¢cdes da Intranet SAR para o arquivo Excel do Modelo de RAC (artefato
no GFT), conforme instrucGes no “Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR”.
OBS.: E necessdrio copiar o contetdo do arquivo excel gerado para o artefato “Modelo de
RAC”.

2 No RAC, para aquelas contribuices que forem de competéncia da GTNI, responder na
coluna “Andlise e resposta GTNI”, informando se aceita ou aceita parcialmente e qual a
alteragdo do texto da IS que deveria ser feita.

3. Envio:

3.1. O Analista prepara despacho* de envio do RAC a Area Técnica;
3.2. O GTNI assina o despacho;

3.3. O processo é encaminhado a Area Técnica.

4. O Coordenador altera o Status para “Elaborag¢do pds Consulta Interna”.

(*) Modelo Favoritos no SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial para Consulta Interna de IS na Intranet SAR,
Despacho de Envio do RAC da Cl ou CS a Area Técnica, Modelo de RAC (Relatério de Andlise
de Contribuicdes).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Incorporar contribui¢des da Consulta
Interna".
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12. Incorporar contribui¢cées da Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- RAC

- Minuta da IS

Saidas:

- RAC da Consulta Interna preenchido

- NT de embasamento da altera¢do da minuta
- Minuta revisada, formato Word

- Despacho do gerente a GTNI

1. No RAC, o Lider analisa as contribuicdes, preenchendo:
1.1. Na coluna situacdo: “aceita”, “parcialmente aceita” ou “recusada”;
1.2. Na coluna analise e resposta: justificativa para aceitacdo ou ndo, em termos de

resposta (dirigindo-se ao contribuinte) no RAC, e o teor do novo texto para a IS.

2. Elaborar no SEl uma Nota Técnica de embasamento das alteracées na minuta:

2.1. Dado o preenchimento do RAC, a Nota Técnica pode apenas sumarizar as alteracoes,
referenciando o RAC e, onde necessario, indicando, ou elaborando melhor, as altera¢des a
fazer no texto da IS;

2.2. IMPORTANTE: outras alteragdes, ndo oriundas da consulta, ndo deveriam ser feitas na
IS nesse ponto. Caso surjam, é preciso é preciso discuti-las com as areas afetadas e com a
GTNI, e serem bem justificadas na Nota Técnica.

3. Atualizar a minuta da IS incorporando as contribui¢des aceitas:

3.1. Deve usar o controle de alteragGes do Word para que fiquem registradas também as
alteragdes decorrentes da consulta interna;

3.2. Atualizar o Quadro de Controle de AlteragGes (exceto, naturalmente para rev. A);

3.3. Pode ainda incorporar as eventuais analises da GTNI constantes no RAC ou deixar para
o Analista GTNI incorpora-las posteriormente.

4. Juntar a minuta (em formato “Word”) ao processo SEl com o Tipo “Anexo” e nome
“Minuta pds Consulta Interna”. A minuta de IS é sempre tratada como um anexo a Nota
Técnica.

5. O Lider e os demais membros do grupo de trabalho assinam a Nota Técnica.

6. O Gerente da Area Técnica oficializa a minuta assinando a Nota Técnica e envia despacho
a GTNI.

6.1. No entanto, caso ndo va haver consulta setorial nesse processo, esta serd a minuta
final, e portanto o processo deve ser enviado a GTNI com a assinatura dos gerentes das
areas afetadas e diretamente subordinadas ao SAR, na Nota Técnica ou em um despacho
especifico.

6.2. Estas formalizacGes sdo importantes para a devida instrugdo e qualidade do processo
normativo; sem elas, este serd ainda considerado “em elaboraco pela Area Técnica”.

COMPETENCIAS:
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- Elabora nota técnica de proposta de IS contendo justificativa e embasamento para o
conteudo da IS.
- Elabora minuta de IS, de forma clara e precisa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Quadro de Controle de Alteragdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Avaliar necessidade de Consulta Setorial".

13. Avaliar necessidade de Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Avaliar a necessidade de consulta setorial, considerando a defini¢do
inicialmente feita na Reunido Inicial. Caso se considere diferentemente do que foi |3
decidido, falar com o Lider.

Orientacdo: Normalmente, a consulta setorial é pouco aplicavel a Instru¢des Suplementares;
apenas recomenddvel quando o assunto é polémico ou se a nova IS poderd impor maiores
custos de cumprimento aos regulados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria Consulta Setorial?" seja "n3o
necessita Consulta Setorial", deve-se seguir para a etapa "19. Realizar Revisdo Final". Caso a
resposta seja "sim, necessita Consulta Setorial", deve-se seguir para a etapa "14. Preparar
Consulta Setorial".

14. Preparar Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrugdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta pds Consulta Interna

- RAC da Consulta Interna

- Artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS”
Saidas:

- Minuta revisada GTNI (.docx)

- Minuta em PDF para Consulta Setorial

- NT de embasamento de consulta setorial para o SAR
- Proposta de Ato (Aviso de Consulta Setorial)

- Justificativa da Consulta Setorial

- Consulta setorial criada no sistema AudPub

- Minuta de Despacho do GTNI para o SAR

- Minuta de Despacho do SAR para a ASTEC

Esta preparacgdo consiste de uma minuta revisada e de uma Nota Técnica de embasamento
a decisdo do SAR de submeter a minuta da IS a consulta setorial.

A revisdo objetiva levar a Consulta Setorial uma proposta ja revisada e avaliada através de
um processo normativo mais completo, apresentando a sociedade um documento no
formato padronizado da ANAC e bem préximo ao que a ANAC pretende publicar.
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1. O Coordenador altera o Status do processo para “Preparacao Consulta Setorial”.

2. Revisar o texto completo da minuta de IS:

2.1. Conforme os critérios contidos no artefato “Critérios para Revisao de Texto de IS”,
usando a fun¢do de marcacgdo de revisdes do Word (ndo limpar as marcagfes existentes);
2.2. Alteragdes que porventura afetem aspectos técnicos devem ser acordadas com o Lider
e registradas em comentdrios do Word (as vezes, até uma corregao de pontuacdo pode
alterar o significado do texto);

2.3. Incorporar as eventuais alteragdes constantes no RAC que forem de competéncia da
GTNI;

2.4. Atualizar o Quadro de Alteragées da IS;

2.5. Antes de finalizar, recomenda-se aceitar todas as revisGes de ortografia e gramatica
gue ndo alterem o sentidos das frases, para despoluir a marcacdo do texto, deixando apenas
as de mérito.

3. Gerar uma minuta da IS em formato PDF (sem exibicdo de marcacgGes de revisdo ou
comentarios), para a consulta setorial:

3.1. Juntar ao processo com o tipo “Minuta” e nome “IS XXX PARA CONSULTA SETORIAL”,
tanto o arquivo Word quanto o PDF.

4. Criar no sistema AudPub uma consulta setorial nova para esta IS e solicitar a ASTEC um
numero para a consulta, a ser indicado no Aviso de Consulta Setorial.

5. Preparar Nota Técnica*, visando aprovacdo do SAR, justificando a necessidade da
consulta setorial com os anexos:

5.1. Proposta de Ato Aviso Consulta Setorial*, ja com o nimero atribuido pela ASTEC;

5.2. Minuta da IS em formato PDF;

5.3. Justificativa, a ser publicada, para a consulta setorial:

5.3.1. Ajustificativa para a consulta setorial € um texto que explica os motivos da consulta e
informa as principais alteracGes propostas. Sugere-se fazer analoga as justificativas da SAR,
existentes no sitio da ANAC, mesmo que para RBAC.

6. Preparar minuta de despacho* do SAR para a ASTEC :

6.1. Solicitar a secretaria da SAR a inclusdo de um despacho SAR no processo e compartilha-
lo com a GTNI em bloco de assinatura;

6.2. Editar o despacho colocando as informagdes pertinentes (ver modelo Favorito no SEI. E
preciso copiar o texto e colar no despacho da SAR).

6.3. Esse despacho deve indicar os materiais que eventualmente devam ser
disponibilizados: a minuta em PDF, a Justificativa, e outros, se houverem.

7. Preparar despacho* do GTNI para o SAR.
8. Atribuir o processo ao GTNI para assinatura da Nota Técnica e do Despacho.

(*) Conforme modelo Favorito no SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Revisao de Texto de IS, NT
Embasamento Consulta Setorial, Proposta de Ato Aviso Consulta Setorial, Modelo Despacho
ASTEC Consulta Setorial, Despacho GTNI ao SAR para Consulta Setorial.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, AUDPUB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Analisar proposta de Consulta Setorial".

15. Analisar proposta de Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta revisada GTNI (.docx)

- Minuta em PDF para Consulta Setorial

- NT de justificativa de consulta setorial para o SAR
- Proposta de Ato (Aviso de Consulta Setorial)
- Justificativa da Consulta Setorial

- Minuta de Despacho do GTNI para o SAR

- Minuta de Despacho do SAR para a ASTEC
Saidas:

- Assinatura na NT de justificativa

- Assinatura no Despacho ao SAR

1. O GTNI analisa a proposta e seus anexos, assina a Nota Técnica e o Despacho.

2. O processo é enviado ao SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aprovar Consulta Setorial".

16. Aprovar Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Proposta de Ato (Aviso de Consulta Setorial)

- Minuta em PDF para Consulta Setorial

- NT de justificativa de consulta setorial para o SAR
- Justificativa da Consulta Setorial

- Minuta de Despacho do SAR para a ASTEC
Saidas:

- Aviso de Consulta Setorial assinado

- Despacho do SAR para a ASTEC

1. A secretaria SAR gera o Aviso de consulta setorial conforme a proposta de Ato.
2. O SAR analisa a proposta, e seus anexos, e a aprova, assinando:

2.1. O Aviso de consulta setorial;

2.2. O despacho para a ASTEC.

3. O processo é enviado a ASTEC.

4. O Coordenador altera o Status para “Consulta Setorial”.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Consolidar contribui¢cdes da Consulta
Setorial".

17. Consolidar contribuigoes da Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Contribuig¢Ges da consulta setorial (no AudPub)
Saidas:

- RAC com andlise GTNI

- Despacho do GTNI para a Area Técnica

1. Terminado o periodo da Consulta Setorial, o Analista transporta as contribuicdes do
sistema AudPub para o RAC — usando o artefato Modelo de RAC, e faz andlise daquelas
pertinentes a GTNI, preenchendo no RAC:

1.1. Na coluna situacdo: “aceita”, “parcialmente aceita” ou “recusada”;

1.2. Na coluna “Analise e resposta GTNI”: justificativa para aceitacdo ou ndo, em termos de

resposta (dirigindo-se ao contribuinte), e o teor do novo texto para a IS.
2. Preparar minuta de despacho* para a area técnica, enviando o RAC.
3. O GTNI assina o despacho e o envia.

4. O Coordenador altera Status para “Elaboracdo pds Consulta Setorial”.

(*) Conforme modelo Favorito no SElI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Envio do RAC da Cl ou CS a Area
Técnica, Modelo de RAC (Relatério de Andlise de ContribuicGes).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, AUDPUB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Incorporar contribui¢cdes da Consulta
Setorial".

18. Incorporar contribui¢coes da Consulta Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: Entradas:

- RAC com andlise GTNI

Saidas:

- RAC preenchido

- NT de embasamento das contribuicdes aceitas
- Minuta final de IS

- Despacho a GTNI

1. O Lider analisa as contribui¢des no RAC, preenchendo:
1.1. Na coluna situagdo: “aceita”, “aceita parcialmente” ou “recusada”;
1.2. Na coluna “Analise e Resposta”: justificativa para aceitagdo ou ndo, e resposta

(dirigindo-se ao contribuinte) no RAC.
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1.3. Por ser esta a ultima etapa de revisao, caso surjam questdes polémicas, o Lider deve
buscar entendimento e soluciona-las com as demais dreas envolvidas de modo a evitar
retrabalhos apds a emissdo da IS.

2. Elaborar uma NT de embasamento das alteracdes a serem incorporadas na minuta da IS:
2.1. Como as justificativas ja sdo colocadas no RAC, é suficiente sumarizar as alteragdes,
referenciando o RAC e, onde necessario, indicando, ou elaborando melhor, as altera¢des a
fazer no texto da IS;

2.2. IMPORTANTE: outras altera¢des, nao oriundas da consulta, ndo deveriam ser feitas na
IS nesse ponto. Caso surjam, é preciso discuti-las com as areas afetadas e com a GTNI, e
serem bem justificadas na Nota Técnica.

3. Atualizar a minuta da IS incorporando as contribui¢des aceitas:

3.1. Usar o controle de alteragGes do Word para que fiquem registradas somente as
alteragGes decorrentes da consulta setorial. Para isso, deve partir da “Minuta IS XXX
CONSULTA SETORIAL”, limpar das marcacgdes, aceitando todas as alteracbes existentes;
3.2. Atualizar o Quadro de Alteracdes (exceto, naturalmente para rev. A);

3.3. Pode ainda incorporar as eventuais analises da GTNI ou deixar para o Analista GTNI
incorpora-las posteriormente.

4. Juntar a minuta (em formato “Word”) ao processo SEl com o Tipo “Anexo” e nome
“Minuta pds Consulta Setorial”. A minuta de IS é sempre tratada como um anexo a Nota
Técnica.

4.1 Juntar também o RAC como anexo da Nota Técnica.

5. O Lider e os demais membros do grupo de trabalho assinam a Nota Técnica.
6. Sendo esta a minuta final da Area Técnica, o processo deve ser enviado a8 GTNI com a

assinatura dos gerentes das areas afetadas e diretamente subordinadas ao SAR, na Nota
Técnica ou em um despacho especifico.

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.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Realizar Revisdo Final".

19. Realizar Revisao Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTNI - Instrucdes Suplementares.

DETALHAMENTO: Entradas:

- RAC preenchido

- NT de embasamento da minuta

- Minuta final de IS (varia dependendo das etapas opcionais)
- Artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS”

Saidas:

- Lista de Atividades de Implementacao de IS, atualizada

59



ANAC MPR/SAR-301-R06

- Minuta de IS para publicacao

- NT Revisao Final de IS para publicacao

- Proposta de Ato Portaria Publicacao IS

- Minuta de Despacho do GTNI para o SAR

O objetivo desta revisdo final é subsidiar a decisdo do SAR de publicar a IS, demonstrando
que a IS possui “qualidade normativa”. Visto que qualidade é incorporada no produto ao
longo do processo de desenvolvimento, esta revisao verifica se o processo foi devidamente
realizado e também verifica a qualidade do texto da IS segundo critérios predefinidos; e
documenta isso numa Nota Técnica, apontando e explicando eventuais desvios.

1. O Coordenador altera Status para “Revisao Final”.

2. O Analista faz uma revisao final do texto da IS:

2.1. revisar conforme os critérios do artefato “Critérios para Revisdo de Texto de IS”,
gerando a minuta final da IS para publicacao;

2.1.1. normalmente, basta se concentrar nas alteracdes feitas no texto pela Area Técnica.
No entanto, sera preciso revisar o texto todo no caso de IS nova ou de revisado geral da IS, se
nao tiver havido consulta interna nem setorial (e ndo sendo processo expedito);

2.2. usar o controle de modificacées do Word;

2.3. incorporar as eventuais alteracdes constantes no RAC que forem de competéncia da
GTNI;

2.4. ao final, salvar, gerar uma cépia e, na cdpia, aceitar todas as alteragdes do Word,
deixando o texto limpo. Teremos duas cdpias: uma com as marcagdes e outra sem.

3. Elaborar uma Nota Técnica* sobre a qualidade do processo normativo realizado, para
subsidiar a aprovacdo do SAR (obs.: ha modelos especificos de Nota Técnica, nos Favoritos
do SEI, tanto para processo expedito quanto para o processo normal).

4, No SEl, inserir como anexos da Nota Técnica:

4.1. a Minuta de IS em formato Word, que CONTEM as marcacdes, como documento
externo Tipo “Minuta” e nome “Final IS XXX”. Esta minuta é para fins de registro no
processo;

4.2. a Minuta de IS em formato Word, que NAO CONTEM as marcagdes, como documento
externo Tipo “Minuta” e nome “IS XXX PARA PUBLICACAQ”. Isso é importante para ficar
claro para a ASTEC qual é o arquivo correto a publicar;

4.3. uma Proposta de Ato para a Portaria de Publicagdo da IS*.

5. Repassar com o Lider a “Lista de Atividades de Implementagdo de IS”, ajustando-a, se for
o caso, aluz das deliberagdes feitas ao longo do processo, atualizando-a no processo SEl:
5.1. Atentar principalmente para formularios afetados e treinamentos de atualizagdo
necessarios, que sdo 0s mais comuns.

5.2. No caso de este ser um processo expedito, verificar no modelo da lista se ha acdes
aplicaveis. Caso haja, criar a lista.

6. Criar Proposta de Ato de Portaria de Publicagdo da IS*.
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6.1. A portaria revoga a portaria que publicou a revisdo anterior. Por seguranca, verificar se
a portaria que publicou a penultima revisdao também se encontra revogada.

7. Criar minuta de Despacho de encaminhamento do GTNI para o SAR*.

(obs.: hda modelos especificos nos Favoritos do SEI, tanto para processo expedito quanto
para o processo normal).

8. Atribuir o processo ao GTNI.

9. O Coordenador altera o Status para “Aprovacado”.

(*) Usar modelo Favorito no SEI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Revisdao de Texto de IS, F-301-01 -
Lista de Atividades de Implementagdo de IS, NT Revisdo Final de IS para Publicacao,
Processo Expedito - NT Final para Publicacdo, Proposta de Ato Portaria Publicagdo IS,
Despacho Encaminhando IS para o SAR para Publicacdo, Processo Expedito - Despacho GTNI
a Area Técnica para Aprovagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Aprovar proposta de IS".

20. Aprovar proposta de IS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta para publicacdo

- NT Revisdo Final de IS para publicagdo

- Proposta de Ato de Publicacdo da IS

- Minuta de Despacho do GTNI para o SAR
Saidas:

- Assinatura na NT de justificativa

- Assinatura no Despacho ao SAR

1. O GTNI analisa a proposta, assina a Nota Técnica e o Despacho para o SAR.
2. O processo é enviado ao SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Aprovar publicagdo da IS".

21. Aprovar publicacao da IS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Entradas:

- Minuta para publicacdo

- NT de embasamento GTNI

- Proposta de Ato de Portaria de Publicacao da IS
Saidas:

- Despacho a ASTEC assinado

- Portaria de publica¢do da IS assinada
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1. A secretaria da SAR prepara portaria de publicacdo conforme proposta de Ato e
Despacho de envio a ASTEC.

2. O SAR analisa a proposta de publicacao e ratifica a proposta através da sua assinatura
nos documentos:

2.1. Despacho a ASTEC de encaminhamento de IS para publicagao;

2.2. Portaria de publicacdo da IS.

3. O processo deve ser enviado a ASTEC.

4. O Coordenador altera o Status para “Aguardando BPS”.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Realizar atividades de encerramento na
GTNI".

22. Realizar atividades de encerramento na GTNI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTNI - Coordenador IS.

DETALHAMENTO: Entradas:

- IS publicada no BPS

- artefato “Tutorial de publicacdo de IS na Intranet SAR”

Saidas:

- IS atualizada na Intranet SAR

- ContribuicGes a Consulta Interna respondidas

- E-mail de divulgacdo da IS para todos da SAR

- Todos os documentos do processo classificados como Publicos
- Acompanhamento especial do processo SEl alterado para “Instrugdes Suplementares -
Encerrados”

- Arquivado o cartdo Trello para o processo

- Despacho Encerramento GTNI e envio a Area Técnica

- Processo normativo encerrado na GTNI

1. Apds o envio do processo a ASTEC, o Coordenador de IS deve monitorar o BPS quanto a
publicagcdo da IS. Uma vez publicada, o coordenador altera o Status para “Encerramento”.

2. Deve ainda executar as seguintes atividades, na seguinte ordem:

2.1. Verificar se o RAC estd atualizado. Caso contrario, atualiza-lo para ficar coerente com a
IS publicada e inserir esta nova versdao do RAC no processo;

2.2. NaIntranet SAR, registrar todas as respostas as contribui¢cdes da Consulta Interna, bem
como as de sugestdes espontaneas* que foram tratadas nesta revisdo de IS:

2.2.1. para as contribuicdes tratadas neste processo, pode-se utilizar uma resposta padrao,
agradecendo a contribuicdo e referenciando a versdo apropriada do RAC;

2.2.2. as contribuicdes e sugestdes a serem tratadas em outras revisdes de IS deverao ser
respondidas como “assunto ndo tratado nesta revisdo. Serd registrada para a proxima
revisao”.
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2.3. Seguir os passos do “Tutorial de publicacdo de IS na Intranet SAR”, para atualizar a
pagina de Instrucdes Suplementares da Intranet SAR com um arquivo PDF apenas com o link
para a IS publicada no site da ANAC.

2.4. Copiar para a pagina da nova revisao da IS as sugestdes espontaneas e contribui¢bes de
consulta interna ndo tratadas neste processo.

2.5. No sistema SEl:

2.5.1. reclassificar como “publico” todos os documentos classificados como “restrito
(documento preparatério)” referentes a esta revisao de IS;

2.5.2. alterar o Acompanhamento Especial de “Instrucdes Suplementares” para “Instrucées
Suplementares — Encerrados”.

2.6. Preparar uma minuta de despacho** para a Area Técnica demandante, concluindo o
processo na GTNI, e propondo para que prossiga com as agoes de implementagdo
documentadas na “Lista de Atividades de Implementacdo de IS” constante no processo SEI.

2.7. Divulgar a publicagdo da IS a toda a SAR, por e-mail, conforme artefato modelo no GFT,
fazendo menc¢do ao processo administrativo.

2.8. No cartdo Trello:

2.8.1. marcar como realizada a etapa “Encerramento”;

2.8.2. anotar no campo descricdo o Status “Publicada”;

2.8.3. remover a data de prazo, se houver;

2.8.4. remover comentarios que se tornaram obsoletos, se houverem;
2.8.5. mover o cartdo para a coluna “Publicada” e

2.8.6. arquivar o cartao.

(*)
- Para Consulta Interna, ir para Manuteng¢do> Processo Normativo> Consulta Interna> IS.
- Para as sugestodes, ir para Manutenc¢ao> Processo Normativo> Sugestdes de Corregao> IS.

(**) Modelo Favorito no SEl

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial de Publicacdo de IS na Intranet SAR,
Modelo Email IS XXXXX Publicada, Despacho Encerramento GTNI e Envio a Area Técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Trello - GTNI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Pedido de Isen¢ao de Requisito na SAR

Processo referente ao conjunto de etapas necessarias para a avaliacdo de pedidos de Isencdo
no ambito da SAR - do momento da entrada do pedido pelo requerente até o parecer final do
Superintendente.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de isencdo de requisito", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Fim do processo de Isencdo de Requisito.

A area envolvida na execucdo deste processo é a CINTERA. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo s3o: Gerentes SAR, O GTNI, O SAR, SAR - Area Técnica, SAR - GAB.

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 o pedido de isengao de requisito

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: Quando da chegada do processo na GTNI, o analista da CINTERA -
Isencdes deverd avaliar a origem do pedido de isencdo e o tipo de solicitacao, para definir
gual andamento serd adotado.

Todos os processos de Isencdes, independente da origem do pedido, devem ser registrados
em planilha de controle intitulada “CINTERA — Suporte a Certificacdo” na rede da
CINTERA/GTNI, com as informacdes disponiveis de cada processo.

Cabe ressaltar que todos os documentos inseridos nos processos de pedidos de Isenc¢des
devem passar por uma avaliagdo de necessidade de sigilo, conforme previsto na lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais - LGPD, lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018; e na Lei de
Acesso a Informacgdo — LA, lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

a) Pedido de Isencdo de Requisito, aderente ao RBAC 11:

O analista CINTERA — Isen¢Ges faz uma avaliagdo inicial se a solicitacdo do requerente
contém todas as informacgoes requeridas nos requisitos 11.31(b), (c)(1), (c)(2), (c)(3) e (c)(4)
do RBAC 11. Constatando a aderéncia do pedido ao regulamento, o analista CINTERA —
IsengBes deverad avaliar qual drea técnica sera responsavel por dar continuidade a andlise da
demanda de isengao.

Cabe ressaltar que durante a andlise do pedido, pode haver necessidade de coordenagdo
com outras dreas internas ou externas a SAR, para discussao da demanda. A demanda
deverd ser distribuida para a area técnica responsavel (conforme o teor) e os Gerentes - SAR
dardo o andamento necessario.

b) Pedido de Isen¢do de Requisito, ndo aderente ao RBAC 11:

O analista CINTERA — Isen¢Ges faz uma avaliagdo inicial se a solicitagdo do requerente
contém todas as informacgdes requeridas nos requisitos 11.31(b), (c)(1),(c)(2), (c)(3) e (c)(4)
do RBAC 11. Constatando a necessidade de informacGes adicionais e, portanto, a ndo
aderéncia do pedido ao regulamento, o analista CINTERA-Isen¢Ges devera solicitar
informaces complementares ao requerente, para prosseguimento da andlise do pedido de
isencdo.

c) Pedido de Isencdo de Requisito originado na Area Técnica SAR:

O pedido de isengdo esta relacionado a um processo de certificacdo, sendo encaminhado a
GTNI via SEI por uma area técnica da SAR, contendo toda a substanciacdo técnica e parecer
da geréncia responsavel favordvel ao pedido. Assim, o analista CINTERA — Isen¢des devera
elaborar uma analise técnica completa para apresentagdo de subsidios para avaliagdo da
Diretoria.
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d) Pedido de Reconsideragdo:

Caso seja um pedido de reconsideragdo, o analista CINTERA — IsengOes devera avaliar a
admissibilidade do pedido (conforme RBAC 11) e atentar-se para o prazo de 5 dias corridos
do artigo 56 paragrafo 12 da Lei 9.784/99 para envio da resposta ao requerente.

| — Para pedidos de reconsideragao que apresentem fatos novos relevantes para avaliagdo
pela drea técnica, o processo serd enviado para a Area técnica — SAR para nova avaliag3o.

Il — Para pedidos de reconsideracdo que nao apresentem fatos novos relevantes para
avalia¢do técnica, o processo deverd ser encaminhado ao SAR - GAB para posterior envio a
Diretoria para Deliberacao.

OBSERVACAO:

Conforme RBAC 11, a solicitacdo de isengdo deve ser apresentada com antecedéncia minima
de 120 dias corridos em relacdo a data proposta para sua efetivacao, ressalvados os casos
em que seja comprovada a inviabilidade de atendimento a este prazo, conforme o RBAC
11.31(b). O processo inteiro — do seu inicio na GTNI até a publicacdo apds deliberagdo da
Diretoria - devera ter duracdo mdaxima observado o prazo acima.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tratamento adequado ao pedido?"
seja "pedido gerado na drea técnica", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar proposta,
elaborar parecer e encaminhar ao GTNI para andlise". Caso a resposta seja "pedido aderente
ao RBAC 11 ou Pedido de reconsideragdao com fatos novos", deve-se seguir para a etapa "06.
Analisar processo e distribuir a area técnica". Caso a resposta seja "pedido ndo aderente ao
RBAC 11", deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar ao interessado e sobrestar o
processo". Caso a resposta seja "pedido de reconsideragdao sem fatos novos", deve-se seguir
para a etapa "02. Conferir processo, dar encaminhamento e aguardar decisdo da diretoria".

02. Conferir processo, dar encaminhamento e aguardar
decisao da diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gabinete do SAR.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo deve conferir o processo, e em caso de:

1) Proposta de aprovacdo do pedido de isen¢do: encaminhar processo a ASTEC para
Deliberagdo da Diretoria. Apds Deliberacdo da Diretoria, devolver o processo a GTNI para
conclusao.

2) Proposta de rejeicdo do pedido de isen¢do: encaminhar o Oficio SAR ao requerente e
devolver o processo para a GTNI para conclusao.

3) Pedido de reconsidera¢do sem fatos novos: mantendo-se a decisdo por rejeitar o pedido
de isen¢do, encaminhar processo a ASTEC. Apds Deliberagdo da Diretoria, devolver o
processo a GTNI para conclus3o.
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4) Diligéncia da Diretoria, encaminhar processo a GTNI para o devido andamento junto as
areas técnicas responsaveis.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha diligéncia da diretoria?" seja "sim, ha
diligéncia", deve-se seguir para a etapa "06. Analisar processo e distribuir a drea técnica".
Caso a resposta seja "ndo, ndo ha diligéncia", deve-se seguir para a etapa "10. Concluir o
processo".

03. Analisar proposta, elaborar parecer e encaminhar ao GTNI
para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: Caso o parecer da SAR - Area Técnica recomende a aprovacio do pedido,
o analista CINTERA — Iseng¢des deve conferir e avaliar todo o processo para entender o
contexto e emitir uma Nota Técnica com um parecer sobre o caso, uma Proposta de Ato
(Normativo, Decisdo etc.) e um Despacho de encaminhamento ao SAR.

Caso o parecer da SAR - Area Técnica recomende a rejeicdo do pedido, preparar o Despacho
Decisério do SAR e proposta de Oficio a ser encaminhada ao requerente informando da
rejeicao do pleito.

Para viabilizar a andlise do CINTERA - Isen¢des, é importante procurar processos correlatos,
ler os regulamentos relacionados, avaliar o histérico do tratamento do assunto na ANAC, se
houveram diligéncias da Diretoria para processos semelhantes e em que sentido costumam
ser as DecisGes emitidas pela Diretoria Colegiada.

E possivel que a SAR - Area Técnica seja consultada para esclarecer alguns critérios da
anadlise, de forma a minimizar diligéncias futuras.

Deve-se elaborar uma Nota Técnica ao SAR e, no seu conteldo, preocupar-se em explicar a
linguagem técnica utilizada ao longo do processo de maneira mais acessivel aos decisores
(Superintendente e Diretores). A Nota Técnica também deve conter as justificativas de
dispensa, ou ndo, de consulta juridica pela PF-ANAC, de consulta publica e da andlise de
impacto regulatdrio (AIR), conforme previstos da IN 154/2020.

Além disso, elaborar Proposta de Ato (Decisdo) e preparar o Despacho do GTNI ao SAR caso
o processo sinalize para a sugestdo de aprovacdo ou pela manutencdo da rejeicdo, em caso
de pedido de reconsideracao.

Antes do envio do processo para avaliagdao do CINTERA, a proposta de texto da publicagao
da Isengdo (Decisdo) deve ser submetida por e-mail a drea técnica para comentdrios, caso
existam, para eventuais ajustes em tempo antes do prosseguimento do processo. Assim,
evitam-se futuras publica¢des de erratas, apds a publicagdo da Decisdo no DOU.

O analista da CINTERA — Isen¢Bes e o CINTERA devem assinar a Nota Técnica GTNI.

Por fim, o processo no SEl deve ser atribuido ao CINTERA para avaliagao e concordancia da
anadlise realizada. Apds, o processo devera ser enviado ao GTNI para ratificacdo da Nota
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Técnica e seus anexos e assinatura da Proposta de Ato e o Despacho GTNI, para posterior
encaminhamento ao SAR.

Caso se trate de pedido de reconsideracao elaborar Despacho ou Nota Técnica seguindo as
orientacdes ja descritas nessa etapa. Caso a drea técnica continue a ndo concordar com a
emissao da isencdo, avaliar se consta no processo os motivos da drea técnica para nao
aceitacdo das informacgGes apresentadas pelo requerente. Pode ser necessario consultar a
area técnica para mais esclarecimentos. Elaborar proposta de Despacho do GTNI ao SAR
expondo as razdes de se manter a rejeicao ao pedido de isengao.

Deve-se manter o processo SEl aberto na GTNI para acompanhar o seu andamento até a
deliberacdo final da Diretoria e colocar alertas de prazo para revisita-lo constantemente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar proposta e submeter ao SAR".

04. Avaliar proposta e submeter ao SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtni.

DETALHAMENTO: O GTNI deve avaliar a documentacao produzida e o histdrico do processo,
solicitar as alteracdes que se fizerem necessdrias e dar ciéncia na Nota Técnica, assim como
assinar a proposta de Ato Normativo (Decisdo) e o Despacho de encaminhamento ao SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar pedido e elaborar o parecer".

05. Avaliar pedido e elaborar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SAR.

DETALHAMENTO: Caso a opgao do SAR seja por rejeitar a solicitagdo, assinar o Despacho
Decisorio (do SAR) e o Oficio ao requerente.

Caso a opgdo seja por aprovar a solicitagdo, assinar o Despacho a ASTEC solicitando
Deliberagdo pela Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir processo, dar encaminhamento e
aguardar decisdao da diretoria".

06. Analisar processo e distribuir a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerentes da SAR.

DETALHAMENTO: O Gerente - SAR responsavel devera encaminhar o processo a unidade a
ele subordinada para uma analise técnica do pedido de isen¢ao.

OBSERVACAO:
Recomenda-se que o Gerente da SAR retorne o processo a GTNI no prazo de 20 dias

corridos da entrada do mesmo na area técnica ou, caso necessario, informe a necessidade
de aumentar o prazo para analise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar tecnicamente e emitir parecer".
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07. Avaliar tecnicamente e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR — Area Técnica deve elaborar Nota Técnica contendo todos os
aspectos julgados relevantes e observados pela unidade a fim de subsidiar a decisdo do
Superintendente. Adicionalmente, deve incluir quaisquer outros documentos julgados
pertinentes para a substanciacdo da analise (ex: FCAR, etc). Pode ser necessario contatar o
requerente, consultar outras Superintendéncias da ANAC, consultar processos semelhantes
ja realizados na ANAC, consultar o regulamento sobre o qual se pede isen¢ao, etc. Cada
processo ensejara um tipo de analise, que vai variar conforme o assunto e o pedido. A Nota
técnica deverd avaliar se o requerente forneceu as informacdes requeridas no paragrafo
11.31(c) do RBAC 11 e conter a analise:

| - Dos impactos da concessao da isencdo para a seguranca das operacées ou para a
protecdo ambiental, conforme aplicavel;

Il - Do alinhamento da isen¢cdo com o interesse publico; e

Il - do eventual enquadramento de outros agentes regulados na mesma condicdo.

Se na avaliacdo for constatada a extensdo da aplicabilidade a outros agentes regulados,
deve-se avaliar a necessidade de abertura de um processo normativo para eventual
incorporacao do objeto da isencdo as normas.

Durante a analise pela SAR — Area Técnica, pode haver necessidade de reunides para
discussdo da demanda com a GTNI assim como com outras areas técnicas internas ou
externas a SAR.

Caso a area técnica proponha condigdes para a isencdo diferentes das que constam no
pedido inicial do requerente (isencdo parcial ou temporaria, alteragdo de prazo, etc.), é
importante que no processo sejam apresentadas evidéncias de que o requerente concorda
gue tais condigdes poderao ser atendidas. Isso visa a garantir que a isen¢do serd realmente
de interesse e aproveitada pelo requerente.

Caso as informagdes apresentadas pelo requerente sejam insuficientes para a analise
técnica, a SAR — Area Técnica deve coordenar com a GTNI a necessidade de solicitar mais
informacgdes ao requerente, realizar reunides, emitir comunicados e sobrestar o processo.

Caso o processo sinalize para a rejei¢cao do pedido, informar a motiva¢do na Nota Técnica,
para posterior encaminhamento a GTNI para providéncias.

Caso esta etapa esteja sendo realizada apds o envio de informacGes corretas e/ou
complementares do requerente — apds devolutiva da ANAC — o prazo total do processo
podera ser ampliado ou reiniciado, a depender da quantidade de trabalho a ser refeito. Para
isso, a GTNI deve comunicar-se com o Gerente — SAR correspondente (quando for o caso) e
estabelecer novas datas de retorno do processo atendendo a essa nova contagem.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacdes estdo completas?" seja "ndo,
as informacGes estdo incompletas"”, deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar ao
interessado e sobrestar o processo". Caso a resposta seja "sim, as informacGes estdo
completas", deve-se seguir para a etapa "09. Analisar o pedido e assinar o parecer".
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08. Comunicar ao interessado e sobrestar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: Caso a documentagao encaminhada pelo requerente esteja incompleta
ou a area técnica tenha solicitado informacdes adicionais para analise, o requerente deverd
ser informado preferencialmente por meio de Oficio, comunicando-o sobre o
sobrestamento do processo. Caso nova documentac¢do ou informag&es adicionais ndo
sejam encaminhadas no prazo de 30 dias corridos o processo sera encerrado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requerente complementou as
informacdes exigidas pelo RBAC 11 dentro do prazo de 30 dias?" seja "sim. O requerente
completou as informacgdes exigidas pelo RBAC 11 dentro do prazo", deve-se seguir para a
etapa "06. Analisar processo e distribuir a area técnica". Caso a resposta seja "ndo. O
requerente ndo complementou as informacdes pelo RBAC 11 dentro do prazo", deve-se
seguir para a etapa "10. Concluir o processo".

09. Analisar o pedido e assinar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SAR.

DETALHAMENTO: O Gerente - SAR da area técnica responsavel avaliard o processo e caso
concorde com o parecer da SAR — Area Técnica, encaminhara o processo por meio de
Despacho ou Memorando a GTNI para posterior andlise e demais providéncias.

Caso se trate de pedido de reconsideracao cujas informacdes apresentadas pelo requerente
ndo motivam mudanca da andlise anterior, avaliar se as justificativas do Despacho proposto
estdo adequadas, assinar o documento e encaminhar o processo para a GTNI para
providéncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar proposta, elaborar parecer e
encaminhar ao GTNI para analise".

10. Concluir o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: Em caso de:

1) Processo devolvido apds Deliberacdo da Diretoria: assinar Despacho encaminhando o
processo a area técnica e concluir o processo no SEI. Coletar a assinatura do GTNI no Oficio
informando da Deliberagao da Diretoria e encaminhar ao requerente.

2) Processo devolvido apés rejeicdo do pedido pelo SAR: concluir o processo no SEl apds 30
dias corridos caso nao haja pedido de reconsideragao.

3) N3o terem sido fornecidas pelo requerente as informac¢des necessdrias solicitadas pela
SAR dentro do prazo de 30 dias corridos: deve-se concluir o processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Avaliar Pedido de ELOS na SAR

Conjunto de atividades necessdrias a andlise, aprovacao e publicacdo de Nivel Equivalente de
Seguranca — ELOS (equivalent level of safety) no ambito da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade (SAR) do momento da entrada do pedido pelo requerente até o parecer
final do Superintendente.

O processo de avaliacdo de pedido de ELOS pode diferir em algumas etapas em funcdo da origem
do pedido, podendo ser relacionado a um processo de certificacdo de produto ou ser gerado
diretamente por um requerente. Assim, quando da chegada do processo na GTNI, a CINTERA
deverd avaliar a origem do pedido de ELOS e o tipo de solicitacado.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de ELOS", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "ELOS publicada no
DOU, divulgada e arquivada.

As areas envolvidas na execugdo deste processo sao: CINTERA, SAR. Ja os grupos envolvidos na
execucdo deste processo s3o: Geréncias da SAR, Gerentes SAR, O GTNI, SAR - Area Técnica, SAR
- GAB.

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. Avaliar origem do pedido de ELOS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: O processo é iniciado com a avaliacdo da origem da solicitacdo de nivel
equivalente de seguranca (ELOS).

Todos os processos de ELOS, independente da origem do pedido, devem ser registrados em
planilha de controle intitulada “CINTERA — Suporte a Certificacdo” na rede da
CINTERA/GTNI, com as informacdes disponiveis de cada processo.

Cabe ressaltar que todos os documentos inseridos nos processos de pedidos de ELOS devem
passar por uma avaliacdo de necessidade de sigilo, conforme previsto na lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais - LGPD, lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018; e na Lei de
Acesso a Informacgdo — LA, lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

O responsavel por essa etapa devera avaliar a origem do pedido de ELOS conforme as
consideracGes abaixo.

O processo pode ser iniciado:

a) Pelo recebimento na GTNI de um despacho (ou memorando) da area técnica
(sistema SEI), acompanhado de uma Nota Técnica e demais documentos pertinentes da area
técnica responsavel, contendo a andlise e embasamento utilizados que justificam a
publicacdo do ELOS. Nesse caso, trata-se de um pedido de ELOS relacionado a um processo
de certificagdo ja em andamento dentro da SAR e, portanto, ja avaliado pela Area Técnica
competente; ou

b) Pelo recebimento de uma demanda gerada diretamente pelo requerente com
protocolo no SEIl. Nesse caso, trata-se de um pedido de ELOS que ainda ndo foi avaliado pela
area técnica competente da SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O pedido de ELOS é originado do
processo de certificacdo?" seja "ndo, o pedido de ELOS tem outra origem", deve-se seguir
para a etapa "07. Encaminhar pedido de ELOS para area técnica responsavel". Caso a
resposta seja "sim, o pedido de ELOS é originado do processo de certificagdao", deve-se
seguir para a etapa "02. Avaliar proposta de ELOS e emitir parecer da GTNI".

02. Avaliar proposta de ELOS e emitir parecer da GTNI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: O analista da CINTERA — ELOS deve elaborar e incluir no processo:
A) Uma Nota Técnica GTNI contendo:
(1) explicagao de como o processamento de ELOS esta inserido no contexto, incluindo as

justificativas de dispensa, ou ndo, de consulta juridica pela PF-ANAC, de consulta publica e
da anadlise de impacto regulatério (AIR), conforme as previsdes da IN 154/2020;
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(2) verificagdo se a solicitacdo contém todas as informacGes requeridas nos requisitos
11.41(b) do RBAC 11;

(3) explicacdo do contexto especifico (requisito, produto afetado, etc);

(4) avaliacdo se a emissao de uma ELOS é o instrumento mais adequado para o caso;
(5) lista da fundamentacdo técnica; e

(6) o parecer técnico da GTNI.

OBSERVACAO: O analista da CINTERA — ELOS e o CINTERA devem assinar a Nota Técnica
GTNI.

(B) Proposta de Ato (Normativo, Decisao, etc.) com o texto proposto (Portaria) de
publicacdo do ELOS; e

(C) Minuta de Despacho GTNI para envio ao SAR, para avalia¢do e posterior
encaminhamento a ASTEC, para publicagao.

A proposta de texto da publicacdo do ELOS deve ser submetida por e-mail a area técnica
para comentdrios, caso existam, para eventuais ajustes antes do prosseguimento do
processo. Assim, evitam-se futuras publicacOes de erratas apds a publicacdo da Portaria de
ELOS no DOU.

Por fim, o processo normativo no SEl deve ser atribuido ao CINTERA para avaliagao e

concordancia da analise realizada. Apds, o processo devera ser enviado ao GTNI para

ratificacdo da Nota Técnica e seus anexos, assinatura da Proposta de Ato, Despacho e
posterior encaminhamento ao SAR.

Deve-se:

1) manter o processo aberto na GTNI para acompanhar o seu andamento até a publicacdo,
€;

2) colocar alertas de prazo para revisita-lo constantemente.

OBSERVACAO:

E possivel que a SAR - Area Técnica seja consultada para esclarecer alguns critérios da sua
anadlise, de forma a minimizar diligéncias futuras.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar proposta, aprovar e propor ao
Superintendente".

03. Analisar proposta, aprovar e propor ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtni.
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DETALHAMENTO: O GTNI deve avaliar a documentacao produzida e o histdrico do processo,
solicitar as alteracdes que se fizerem necessdrias e dar ciéncia na Nota Técnica, assim como
assinar a proposta de Ato Normativo (Portaria) e o Despacho de encaminhamento ao SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Gerar documentos para aprovacao do
SAR".

04. Gerar documentos para aprovac¢ao do SAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gabinete do SAR.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo normativo, deve incluir um memorando de
encaminhamento da proposta a ASTEC para publicacdo e atribuir o processo ao SAR para
coleta de sua assinatura nos documentos:

1) Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicacdo; e
2) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo, etc.) com a minuta da Portaria de publicacdo do
ELOS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar proposta e encaminhar para
publicacdo".

05. Assinar proposta e encaminhar para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR.

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

1) Despacho a ASTEC de encaminhamento da proposta para publicagdo; e
2) Proposta de Ato (Normativo, Decisdo, etc.) com o texto da Portaria de publicagdo do
ELOS.

Uma vez assinados, o processo normativo no SEI deve ser enviado a ASTEC para publica¢do
no DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar drea técnica sobre publicagdo
no DOU e arquivar".

06. Comunicar area técnica sobre publicagdao no DOU e
arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo da Portaria do ELOS no DOU, o analista da CINTERA -
ELOS deve comunicar por e-mail a area técnica responsavel da SAR sobre a publicacdo, para
que a mesma informe ao requerente.

Ap0s, o processo deve ser concluido no SEl da GTNI e arquivado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

76



ANAC MPR/SAR-301-R06

07. Encaminhar pedido de ELOS para area técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CINTERA.

DETALHAMENTO: No SEl, apés o recebimento do processo “Pedido de ELOS recebido” na
GTNI, este serd atribuido ao CINTERA, que o encaminhara ao analista da CINTERA — ELOS
responsavel. Este avaliard se a solicitagdo de ELOS contém todas as informacgdes contidas no
requisito 11.41(b) do RBAC 11.

Caso a solicitagao ndo atenda aos requisitos do RBAC 11, o Processo deve ser devolvido ao
requerente para que este complemente com as informacdes faltantes dentro do prazo de
30 dias corridos.

Quando o analista CINTERA-ELOS constatar o atendimento da solicitacdo aos requisitos do
RBAC 11.41(b), este deve avaliar qual area técnica sera responsavel por analisar o pedido de
ELOS.

A demanda devera ser distribuida para a area técnica responsavel (conforme o teor) e o
Gerentes da SAR dara o andamento necessario.

OBSERVACAO:

Cabe ressaltar que durante a andlise do pedido pode haver necessidade de coordenacdo
com outras dreas internas ou externas a SAR, para discussdao da demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar processo e distribuir a area
técnica correspondente”.

08. Analisar processo e distribuir a area técnica
correspondente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SAR.

DETALHAMENTO: o Gerente da SAR responsavel devera encaminhar o processo a unidade a
ele subordinada para avaliagdo da demanda. O mesmo procedimento devera ser realizado
caso o processo com o pedido de ELOS do requerente tenha iniciado em alguma outra area
técnica da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar tecnicamente e emitir parecer".

09. Avaliar tecnicamente e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAR - Area Técnica.

DETALHAMENTO: A SAR — Area Técnica deve elaborar Nota Técnica contendo todos os
aspectos julgados relevantes e observados pela unidade a fim de subsidiar a decisdo do
Superintendente. Adicionalmente, deve incluir quaisquer outros documentos julgados
pertinentes para a substanciacdo da analise (ex: FCAR, etc). Pode ser necessario contatar o
requerente, consultar outras Superintendéncias da ANAC, consultar processos semelhantes
ja realizados na ANAC, regulamentos, etc. Cada processo ensejara um tipo de analise que
vai variar conforme o assunto e o pedido.
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Caso a area técnica proponha condi¢es para o ELOS diferentes das que constam no pedido
inicial do requerente, é importante que no processo sejam apresentadas evidéncias de que
o requerente concorda que tais condi¢des poderao ser atendidas. Isso visa a garantir que o
ELOS serd realmente do interesse do requerente.

Ao final, a Nota Técnica com o parecer da drea técnica devera ser assinada e encaminhada
ao Gerentes da SAR.

OBSERVACAO:

Durante a analise pela SAR — Area Técnica pode haver necessidade de reunides para

discussdo da demanda com a GTNI assim como com outras areas técnicas internas ou
externas a SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar pedido e emitir parecer".

10. Analisar pedido e emitir parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncias da SAR.

DETALHAMENTO: O Gerente da SAR da area técnica responsavel avaliard o processo e caso
concorde com o parecer da SAR — Area Técnica, encaminhara o processo por meio de
Despacho ou Memorando a GTNI para posterior andlise e demais providéncias.

OBSERVACAO:

Recomenda-se que o processo seja encaminhado a GTNI para processamento com pelo
menos 15 dias corridos de antecedéncia da data pretendida de publicacdo no DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar proposta de ELOS e emitir parecer
da GTNI".
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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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