ORDEM DE SERVICO PGFPF-ANAC N° 01, DE 23 DE JUNHO DE 2010

Disp0de sobre os procedimentos relativos ao registro, distribuicéo,
tramitacdo e exame dos processos administrativos submetidos a
analise dos Nucleos da Procuradoria Federal junto & ANAC —
PGFPF/ANAC.

O PROCURADOR-GERAL DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A AGENCIA
NACIONAL DE AVIACAO CIVIL — PGFPF/ANAC, no uso de suas atribuices legais e tendo
em vista o disposto no inciso | do art. 26 do Regimento Interno da ANAC, conforme texto aprovado
pela Resolugdo n° 110, de 15 de setembro de 2009,

Considerando a necessidade em disciplinar os procedimentos internos da PGFPF/ANAC
para assegurar a 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,

RESOLVE:

Art. 1° Os processos administrativos submetidos a apreciacdo da PGFPF serdo recebidos e
triados pelo Servico de Apoio Administrativo — SAA e automaticamente encaminhados:

| — ao Nucleo de Consultoria e Assessoramento Juridico, no caso de consultas formuladas
conforme disposto no art. 7° da Instrucdo Normativa ANAC n° 17/2009;

Il — ao Nucleo de Andlise de Atos Normativos, no caso de solicitacdo de manifestacéo
prévia a edi¢do de atos normativos de qualquer espécie;

Il — ao Nucleo de Andlise de Licitacdes e Contratos, no caso de processos oriundos da
Superintendéncia de Administracdo e Finangas, para manifestacdo sobre minutas de editais, contratos
e demais atos relacionados a licitagoes;

IV - ao Nucleo das Atividades de Representacdo Judicial, no caso de processos referentes a
matérias em que a ANAC seja parte em processo judicial;

V — ao Nucleo de Atuacdo Prioritaria, por prevencdo ou nos casos especificados pelo
Procurador-Geral.

81° O Procurador Federal coordenador do Nucleo a que o processo for encaminhado sera
responsavel por sua analise ou distribuicdo, encarregando-se ainda de orientar a inclusdo do processo
no Sistema Integrado de Controle das Ac¢des da Unido — SICAU.

82° Diariamente, por meio eletronico, 0 SAA encaminhara ao Procurador-Geral relatdrio dos
processos distribuidos.

83° Duvidas sobre a distribuicdo do processo serdo dirimidas pelo Procurador-Geral.

84° A tramitagdo dos processos do Nucleo de Atividades Relacionadas a Inscricdo em
Divida Ativa dos Créditos da ANAC seguirad procedimentos proprios, conforme as normas aplicaveis
da Procuradoria-Geral Federal e orientacGes do Procurador Federal responsavel pelo Nucleo.

Art. 2° A atuacdo do Procurador Federal a quem o processo for distribuido serd executada
nos termos das normas aplicaveis da Advocacia-Geral da Unido e conforme as disposicdes desta
Ordem de Servico.

Art. 3° Na tramitacdo do processo serdo seguidas as seguintes etapas:
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| — Recebido o processo, 0 SAA registrara a movimentacdo no SIGAD, efetuara a triagem e
0 encaminhard ao Nducleo de trabalho, conforme disposto no art. 1° desta Ordem de Servico,
registrando o encaminhamento fisico do processo no SIGAD;

Il — Sob orientacdo do Procurador Federal responsavel pelo Nducleo, sera feito o
cadastramento inicial dos processos administrativos no Sistema Integrado de Controle das Acdes da
Unido — SICAU e a respectiva tramita¢do eletronica sob o codigo de tarefa “FA28 — Elaborar
Parecer/Nota/Informacédo/Despacho (Consultoria)”;

I11 — O Procurador Federal responsavel devera se manifestar na forma de Parecer ou Nota,
anexados ao SICAU sob o codigo de atividade “M624 — Elaboragdo de Parecer”, ou sob o codigo
“M501 — Elaboracdo de Nota Técnica”, no prazo de quatro dias Uteis, prorrogavel por periodos
sucessivos pelo Coordenador do Nucleo;

IV - O Coordenador do Nucleo apreciard a minuta apresentada pelo Procurador Federal
responsavel e tramitard o processo para aprovacdo do Procurador-Geral mediante a elaboracdo de
despacho, sob o codigo de registro de atividade “M500 — Elaboragdo de Despacho Juridico”, no
prazo maximo de trés dias;

V - O Procurador-Geral se manifestara por meio de despacho decisorio, registrado no
SICAU sob o codigo de atividade “M510”.

81° Nas etapas prévias a aprovagédo final da manifestacdo da PGFPF pelo Procurador-Geral,
a circulacdo de manifestacdes ou minutas seré efetuada unicamente por meio eletrénico, em registro
no SICAU ou por mensagem eletrénica enviada apenas para enderecos eletronicos institucionais dos
servidores.

82° Em todas as etapas da tramitagdo administrativa dos processos no &mbito da PGFPF
devera ser conferida a perfeicdo das informacdes cadastrais e, sempre que houver a necessidade de
corregdo, esta devera ser efetivada e registrada no SICAU sob o codigo de tarefa “FA91 — Conferir e
Completar Dados”.

83° Sem prejuizo do cadastramento de atividades no SICAU, todos os servidores em
exercicio na PGFPF deverdo usar o SIGAD para recebimento e remessa de processos em meio fisico,
e ficardo responsaveis pela guarda dos processos que constarem em seu nome.

Art. 4° A observancia do procedimento de tramitacdo previsto nesta ordem de servico nao
prejudica a realizacdo de reuniGes de coordenagdo, quando necessario, prévias ou concomitantes a
ultimacdo da manifestacdo da PGFPF, procedendo o solicitante ao respectivo registro no SICAU,
mediante a utilizagdo do codigo “M599 — Despacho com Superior Hierarquico”.

Paragrafo Unico. A participacdo do Procurador Federal responsavel pelo processo em
reuniGes externas ao ambito da Procuradoria e relativas ao caso sera registrada no SICAU sob o
cadigo de atividade “M517 — Reunides Externas”.

Art. 5° Apos a aprovacao do Procurador-Geral, a manifestagdo da PGFPF sera:

| - numerada, conforme lista de controle sequencial mantida pelo SAA;

Il - digitalizada pela SAA, com o registro de tarefa no SICAU, sob o cédigo “FA87 —
Digitalizar Processos”;

I11 - disponibilizada e mantida permanentemente no arquivo eletrénico da Procuradoria; e

IV — juntada aos autos.

Art. 6° Nos casos de menor complexidade em que for admitida a consulta por meio de
mensagem eletrénica, o Procurador Federal incumbido da resposta providenciara o seu arquivamento
eletronico e correspondente registro no SICAU sob o codigo de atividade “M990 .

Art. 7° Fica revogada a Ordem de Servico n° 04, de 2 de outubro de 2009.
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Art. 8° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

GABRIEL DE MELLO GALVAO
Procurador-Geral
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