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AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

ORDEM DE SERVICO PGFPF-ANAC N° 04, DE 2 DE OUTUBRO DE 2009

Dispde sobre os procedimentos relativos ao registro, distribui¢do, tramitacio e
exame dos processos administrativos submetidos a andlise da Geréncia Técnica
das Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridicos da Procuradoria
Federal junto a ANAC — PGFPF/ANAC.

O PROCURADOR-GERAL DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A
AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso de suas atribui¢des
legais e tendo em vista o disposto no inciso I do art. 26 do Regimento Interno da ANAC,
conforme texto aprovado pela Resolucdao n°® 110, de 15 de setembro de 2009,

Considerando a necessidade em disciplinar os procedimentos internos da
PGFPF/ANAC para assegurar qualidade, transparéncia e celeridade na tramitacdo dos
processos submetidos a andlise para assessoramento juridico da autarquia,

Considerando a necessidade de estruturar os procedimentos da PGFPF em termos
adequados a responsabilidade dos Procuradores Federais em exercicio na PGFPF pelas
atividades de assessoramento juridico,

Considerando a necessidade e conveniéncia em fixar referéncias objetivas para a
defini¢cdo do campo de atribuicdes dos servidores dos quadros da ANAC em exercicio na
PGFPF, de modo a valorizar seus conhecimentos especificos e assegurar a estrita
observancia das atribui¢des de seus cargos,

RESOLVE:

Art. 1° Os processos administrativos submetidos a apreciacio da PGFPF serdo
recebidos pelo Servico de Apoio Administrativo — SAA e encaminhados para triagem e
distribuicdo pelo Procurador-Geral, que selecionard os casos para andlise da Geréncia
Técnica de Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridicos - GTAC.

Art. 2° Excetuados os casos de prevencdo a serem decididos pelo Procurador-Geral, a
distribuicao serd efetuada por ordem de recebimento dos processos, observando-se sequencia
de distribuicdo em lista mantida pelo SAA, da qual constardo os Procuradores Federais e
servidores designados para atuar na GTAC.

§ 1° Para cada processo serdao designados simultaneamente:

I - um Procurador Federal, responsavel pela andlise juridica das questdes tratadas no
processo bem como pela regular tramitacdo deste; e

IT — um servidor da ANAC, encarregado das pesquisas e estudos prévios no campo da
regulagdo, inspecao, fiscalizacdo e controle da aviacdo civil e matérias correlatas.

§ 2° A atuagdo do Procurador Federal a quem o processo for distribuido serd executada
nos termos das normas aplicdveis da Advocacia-Geral da Unido e conforme as disposi¢cdes
desta Ordem de Servico.



§ 3° A atuagao do servidor da ANAC designado para atuar no processo terd por objeto
a elaboracdo de Informacdo Administrativa que deverd contemplar os seguintes itens:

I — relatério sobre a questdo em discussdo no processo, que serd efetuada
preferencialmente com a transcri¢ao das pecas relevantes para o caso;

IT — descricao do histérico da regulacdo da questao sob andlise, se existente;

Il - indicacdo, por remissdo, das normas eventualmente aplicdveis ao caso,
especialmente aquelas sob a competéncia regulatéria da ANAC; e

IV — formulagdo sintética e objetiva de apontamentos que sejam de interesse para o
caso no campo da regulacdo, inspecdo, fiscalizacdo e controle da aviacdo civil e matérias
correlatas.

Art. 3° Na tramitacdo do processo serdo seguidas as seguintes etapas:

I - Efetuada a distribuicdo, o SAA fard o cadastramento inicial dos processos
administrativos no Sistema Integrado de Controle das Acdes da Unido — SICAU e a
respectiva tramitagao eletronica no SICAU aos responsaveis sob o cédigo de tarefa “FA28 —
Elaborar Parecer/Nota/Informagdo/Despacho (Consultoria)”.

IT - O servidor da ANAC realizard anélise prévia dos processos administrativos, com a
formulagdo de Informacdo Administrativa a ser anexada ao SICAU sob cddigo de atividade
“MO01234” e tramitagdo dos respectivos autos ao Procurador Federal responsavel no prazo de
3 dias uteis, prorrogdvel por periodos sucessivos pelo Gerente Técnico de Atividades de
Consultoria e Assessoramento Juridicos;

IIT — O Procurador Federal responsavel deverd se manifestar na forma de Parecer ou
Nota, anexados ao SICAU sob o cddigo de atividade “M624 — Elaboracdo de Parecer”, ou
sob o codigo “M501 — Elaboragdo de Nota Técnica”, no prazo de quatro dias uteis,
prorrogavel por periodos sucessivos pelo Gerente Técnico de Atividades de Consultoria e
Assessoramento Juridicos, e tramitard os autos para submissdo da manifestacdo a
consideracdo do Gerente Técnico de Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridicos;

IV - O Gerente Técnico de Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridico
apreciard a minuta apresentada pelo Procurador Federal responsavel e, se concordar com a
andlise efetuada, tramitard o processo para aprovacdo do Procurador-Geral mediante a
elaboragdo de despacho juridico, sob o cédigo de registro de atividade “M500 — Elaborag¢do
de Despacho Juridico”, no prazo méaximo de trés dias;

V - O Procurador-Geral se manifestard por meio de despacho decisério registrado no
corpo da manifestacdo ou em folha avulsa, registrado no SICAU sob o cédigo de atividade
“M510”.

§1° Nas etapas prévias a aprovacao final da manifestacdo da PGFPF pelo Procurador-
Geral, a circulagdo de manifestacdes ou minutas serd efetuada unicamente por meio
eletronico, em registro no SICAU ou por mensagem eletrOnica enviada apenas para
enderecos eletronicos institucionais dos servidores.



§ 2° A tramitag@o dos processos serd efetivada mediante respectivo registro eletronico
no SICAU, com a abertura da tarefa “FA28 — Elaborar Parecer/Nota/Informagdao/Despacho
(Consultoria)”.

§3° Em todas as etapas da tramitacdo administrativa dos processos no ambito da
PGFPF devera ser conferida a perfeicdo das informagdes cadastrais e, sempre que houver a
necessidade de correcdo, esta deverd ser efetivada e registrada no SICAU sob o cédigo de
tarefa “FA91 — Conferir e Completar Dados”.

§4° Caso ocorra dificuldade técnica ou razao relevante, a circulagdo de minutas podera
ser feita mediante mensagem eletronica para o endereco eletrOnico institucional dos
Procuradores Federais ou servidores da ANAC.

Art. 4° A observancia do procedimento de tramitagdo previsto nesta ordem de servico
ndo prejudica a realizacdo de reunides de coordenagdo, quando necessario, prévias ou
concomitantes a ultimacdo da manifestacdio da PGFPF, procedendo o solicitante ao
respectivo registro no SICAU, mediante a utilizagdo do cédigo “M599 — Despacho com
Superior Hierdrquico™.

Parédgrafo tnico. A participa¢do do Procurador Federal responsdvel pelo processo em
reunides externas ao ambito da Procuradoria e relativas ao caso serd registrada no SICAU
sob o cédigo de atividade “MS517 — Reunioes Externas”.

Art. 5° Apé6s a aprovagao do Procurador-Geral, a manifestacao da PGFPF sera:

I - numerada, conforme lista de controle seqiiencial mantida pelo SAA;

IT - digitalizada pela SAA, com o registro de tarefa no SICAU, sob o codigo
“FAS87 — Digitalizar Processos’;

III - disponibilizada e mantida permanentemente no arquivo eletronico da
Procuradoria; e

IV — juntada aos autos.

Art. 6° No caso dos processos submetidos a apreciacdo da PGFPF pelas autoridades
competentes nos termos da Instru¢do Normativa n° 17, de 2009 e que tenham sua atuagdo na
unidade da ANAC no Rio de Janeiro - RJ, o processo serd digitalizado e mantido sob carga
da unidade da PGFPF naquele municipio até emissdo da manifestacao final da PGFPF, cujos
originais serdo arquivados pelo SAA.

Parédgrafo tnico. A GTAC orientard os 6érgaos da ANAC de modo a evitar a tramitacao
desnecessdria de processos em meio fisico nas hipdteses do caput deste artigo.

Art. 7°. No casos de menor complexidade em que for admitida a consulta por meio de
mensagem eletronica, o Procurador Federal incumbido da resposta providenciard o seu
arquivamento eletronico e correspondente registro no SICAU sob o cdédigo de atividade
“M990”.

Art. 8°. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

GABRIEL DE MELLO GALVAO



ANEXOS

ATIVIDADE CcODIGO DESCRICAO NATUREZA
Informacgao MO01234 XHXXXXXXXXXXXXXXXEXXKXKXKXXXKXX XXX Adm.
Administrativa
Elaboragdo de M624 Destina-se ao registro de opinido formal Consult
Parecer manifestada por escrito por pessoa

tecnicamente habilitada em relacdo a

determinado assunto ou processo.
Nota Técnica, M501 Destina-se ao registro de exposicdo técnica Adm
Elaboragdo de resumida e oficial sobre certo assunto,

elaborada por 6rgéo juridico.
Elaboragdo de M500 Destina-se ao registro da atividade Consult
Despacho Juridico administrativa de elaborar despacho juridico.
Despacho ou M510 Destina-se ao registro da atividade da Adm
Decisao autoridade administrativa de elaborar
Administrativa, despacho ou decisdo em processos ou
Elaboracdo de documentos administrativos.
Despacho com M599 Adm
Superior
Hierdrquico
Reunido Externa M517 Vinculada a

atividade
juridica

Exposicdo de M504 Destina-se ao registro de peca processual de | Consult
Motivos, carater interpretativo, ou seja, o espirito da
Elaboracdo de lei, decreto, projeto; que antecede o

articulado dos cédigos, a qual ndo tem forca

de lei, por ndo pertencer a ela, mas sempre é

levada em consideragao.
Memorando, M520 O memorando é a modalidade de Adm
Elaboragdo de comunicac¢do entre unidades administrativas

de um mesmo 6rgao, que podem estar

hierarquicamente em mesmo nivel ou em

nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma

forma de comunicagao eminentemente

interna (cf. Manual de Redac¢do da AGU).
Oficio, Elaboragdo M521 Destina-se ao registro de oficio, que é uma Adm
de das modalidades de comunicacdo oficial

expedido para e pelas autoridades, a

excec¢do de Ministros de Estado, cuja

finalidade é o tratamento de assuntos

oficiais pelos érgdos da administracdo

publica, seja entre si, seja com particulares

(cf. Manual de redacdo da AGU).
Contratos M593 Destina-se ao registro da andlise de contrato | Adm

Administrativos,
Anidlise de

administrativos pelos drgdos consultivos




ATIVIDADE cODIGO DESCRICAO NATUREZA
Elaboragdo de M662 Destina-se ao registro da atividade de Adm
Despacho Diverso autoridade administrativa de despachar em

processos ou documentos diversos.
Manifestacao M990 Utilizada pelos usuarios do SICAU para Adm
Eletrénica fechamento provisério da tarefa quando
houver atividade pendente de registro sem
possibilidade de identificacdo do ato
especifico praticado.
Participagdao em M778 XXXXXXXXXXKXXKXEXXXKXXKXXXKXKXXXXXXKXXXXKKX Juridica
Audiéncia Publica pro-ativa
Participagao em M780 XXXXXXXXXKXXXXXXXKXKXXXXXXKKXXKXXXXXXKXX Juridica
Reunido com pro-ativa
Org3do Publico
Atividades Diversas | M583 XXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKKKKKKXKKKXXKXKXKXXXK Vinculada a
atividade
juridica
Reunido Interna M516 XXXXXXXXXXXXXKXXXXXKEXXXKXKXXKXXXXXKXKKX Vinculada a
atividade

juridica




cODIGO TAREFA DESCRICAO
FA20 Solicitacdo de Providéncias Diversas Utilizada  para  atribuir a
advogado, procurador ou servidor
a responsabilidade de efetuar as
atividades que ndo estdo
contempladas nas demais tarefas.
FA28 Elaborar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Parecer/Nota/Informacdo/Despacho
(Consultoria)
FA75 Arquivar processo Confirmar arquivamento
FA87 Digitalizar Processo XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXXXXXKX
FA91 Conferir e Completar Dados Utilizada por ocasidgo do

cadastramento do processo ou
sempre que houver necessidade
de corrigir ou inserir os dados, a
partir da  conferéncia dos

mesmos.




