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APRESENTACAO

O Manual de Organizacao da Procuradoria Federal junto a Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil - PGFPF tem por objetivo estabelecer as diretrizes para a conducgéo
uniforme dos procedimentos inerentes a sua competéncia legal.

Destina-se especialmente aos Procuradores Federais e aos servidores lotados
na PGFPF, podendo ser consultado pelos demais servidores da ANAC.

CAPITULO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.1. A PGFPF é composta dos seguintes 6rgaos:

Procurador-Geral;
Nucleo das Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridico;
Nucleo das Atividades de Representa¢do Judicial;

Nucleo das Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa dos
Creéditos da ANAC,;

Nucleo de Atuacdo Prioritaria;
Nucleo de Analise de Atos Normativos;
Nucleo de Licitacdes e Contratos.

1.2. O Procurador-Geral, ocupante do cargo comissionado, Cddigo CGE I,
nomeado conforme as disposicdes da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005, do
Decreto n° 5.731, de 20 de margo de 2006, Decreto n° 4734, de 11 de junho de
2003 e Portaria n® 1056, de 11 de junho de 2003, do Ministro de Estado Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da RepuUblica, exerce a chefia da Procuradoria na
execucao de suas atribuigdes.

1.3. Sdo diretamente subordinados ao Procurador-Geral:

0os Ndcleos de trabalho especializados, sob responsabilidade de
Procuradores Federais ocupantes de cargo comissionado técnico, nivel V
(CCT-V);

0 Apoio Administrativo da PGFPF.

Para assistir o Procurador-Geral, é designado ocupante de cargo
comissionado de Assistente, Cddigo CAS-I, ao qual poderdo ser
delegadas fungdes de coordenacgéo e execugdo administrativa.

Para assistir ao Nacleo das Atividades Relacionadas & Inscricdo em
Divida Ativa dos Créditos da ANAC, sdo designados ocupantes de cargo
comissionado técnico, nivel CCT-IV, e de Assessor, Codigo CA IlI, aos
quais poderdo ser delegadas fungdes de coordenagcdo e execugéo
administrativa.

Os servidores e os prestadores de servigo especializado com exercicio na
Procuradoria serdo alocados pelo Procurador-Geral nos érgéos referidos
neste Capitulo, observadas as normas administrativas da ANAC.
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CAPITULO 2 - COMPETENCIAS DOS ORGAOS
2.1. A PGFPF compete:

executar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos;

emitir pareceres e notas;

coordenar-se com os 6rgdos da Procuradoria Geral Federal — PGF para o
exercicio da representagdo judicial da ANAC, ou exercé-la diretamente,
conforme as normas e procedimentos da PGF;

coordenar-se com a PGF para representar judicialmente os titulares e ex-
titulares de cargos comissionados e cargos comissionados técnicos da
ANAC, inclusive promovendo acdo penal privada ou representando
perante 0o Ministério Publico, quando vitimas de crime, quanto a atos
praticados no exercicio de suas atribuicGes constitucionais, legais ou
regulamentares, no interesse publico, especialmente da Agéncia,
podendo, ainda, quanto aos mesmos atos, impetrar habeas corpus e
mandado de seguranca em defesa dos agentes publicos;

coordenar e executar a tramitacdo de processos administrativos
referentes a créditos, de qualquer natureza, de titularidade da ANAC,
entre a Autarquia e as Procuradorias Regionais Federais e Procuradorias
Federais nos Estados para fins de apuracdo de liquidez e certeza,
inscricdo em divida ativa e cobranca amigavel e/ou judicial por essas
unidades da Procuradoria-Geral Federal,

assistir as autoridades da ANAC no controle interno da legalidade
administrativa dos atos a serem praticados, inclusive examinando
previamente o0s textos de atos normativos, os editais de licitacdo,
contratos e outros atos dela decorrentes, bem assim os atos de dispensa e
inexigibilidade de licitacéo;

opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decises judiciais;
pronunciar-se em processos de natureza disciplinar;

interpretar as leis e orientar a Diretoria na sua aplicacéo; e

representar a Diretoria quanto as providéncias de ordem juridica
reclamadas pelo interesse publico e pelas normas vigentes.

2.2. Ao Procurador-Geral incumbe:

coordenar as atividades de assessoramento juridico da ANAC;

participar das sessdes e reunides de Diretoria, sem direito a voto;

receber as citacfes e notificagcdes judiciais, podendo ser delegada esta
atividade aos Procuradores Federais lotados na ANAC,;

desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse
da ANAC, autorizado pela Diretoria;

aprovar as minutas de manifestagbes juridicas propostas pelos
Coordenadores dos Nucleos de trabalho, ressalvando a desnecessidade
de aprovacdo de despachos e documentos de comunicacdo elaborados
pelo Ndcleo das Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa de
Creéditos da ANAC,;
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e subscrever memorandos e oficios expedidos pela PGFPF; e
e representar ao Ministério Publico para inicio de agdo civil publica de
interesse da ANAC.

2.3. Ao Ndcleo das Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridico — NCA -
compete:

e analisar e propor manifestacdo juridica sobre as matérias submetidas a
analise da PGFPF compreendidas nas atividades de Consultoria, ndo
abrangidas pelas competéncias dos demais ndcleos de trabalho da
PGFPF.

2.4. Ao Ndcleo das Atividades da Representacdo Judicial — NAR - compete:

e articular a atuacdo da PGFPF com o6rgdos da ANAC, visando a obtencéo
dos subsidios e informacdes necessarios para a representacdo judicial da
Agéncia, pelo respectivo 6rgdo de execugdo da Procuradoria-Geral
Federal; e

e acompanhar a atuacdo da PGFPF e de suas unidades nas hipoteses em
que a representacdo da ANAC lhes for atribuida.

2.5. Ao Nucleo das Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa de
Créditos da ANAC — NDA - compete:

e executar a analise e controle da legalidade do procedimento de
constituicdo dos créditos;

e coordenar e executar a tramitacdo de processos administrativos
referentes a créditos, de qualquer natureza, de titularidade da ANAC,
entre a Autarquia e as Procuradorias Regionais Federais e Procuradorias
Federais nos Estados para fins de apuracdo de liquidez e certeza,
inscricdo em divida ativa e cobranca amigavel e/ou judicial por essas
unidades da Procuradoria-Geral Federal; e

o elaborar manifestacdo juridica sobre as matérias submetidas a analise da
PGFPF referentes a constituicdo dos créditos de titularidade da ANAC.

2.6. Ao Nucleo de Atuacdo Prioritaria — NAP - compete:

e promover a integracdo e uniformizagdo de conhecimento entre os
Nucleos de trabalho da PGFPF;
e desempenhar atividades de assessoramento direto ao Procurador-Geral; e

exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador-
Geral.

2.7. Ao Nucleo de Analise de Atos Normativos — NAN - compete:

o analisar e propor manifestacéo juridica em processos que versem sobre a
elaboracdo de atos normativos submetidos a analise da PGFPF.

2.8. Ao Nucleo de Licitacdes e Contratos — NLC - compete:

¢ analisar e propor manifestacdo juridica em processos que versem sobre a
area de licitacOes e contratos submetidos & analise da PGFPF.
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2.9. Aos Coordenadores pelos Nucleos de trabalho especializados incumbe:

e assistir ao Procurador-Geral no exercicio de suas atribui¢6es, fornecendo
elementos de fato e de direito e outros necessarios a sua funcéo
institucional; e

e coordenar as atividades dos Nucleos de trabalho e dos Procuradores
Federais e servidores a eles vinculados, cabendo-lhes a revisdo das
manifestacdes juridicas a serem propostas ao Procurador-Geral.

CAPITULO 3 - ROTINAS DE TRABALHO

3.1. No horério entre 08h (oito horas) as 18h (dezoito horas) o Procurador Federal,
ndo se encontrando em seu local de trabalho, deve manter o aparelho de telefone
celular ligado, ressalvados 0s momentos em que se encontrar em reunido/audiéncia,
quando exigido que o aparelho fique na funcao “silencioso”.

3.2. O e-mail funcional € o principal meio de comunicacdo interna, devendo ser
acessado pelo Procurador Federal diariamente, salvo afastamento devidamente
justificado. O e-mail funcional é para uso exclusivo no interesse da Administracao.
As regras de utilizacdo estdo previstas na Portaria n® 1.831, de 22 de dezembro de
2008, da Advocacia-Geral da Uniao.

3.3. Cabe ao Procurador Federal manter-se atualizado quanto aos normativos
internos da Procuradoria-Geral Federal e da Advocacia-Geral da Unido.

3.4. Todas as reunides internas e externas da Procuradoria deverdo ser registradas na
ferramenta de calendario do Outlook, sob responsabilidade da Secretaria da
Procuradoria. Para tanto, a solicitacdo de agendamento de reunido deve ser feita,
necessariamente, com encaminhamento de convite para 0 endereco:
secretaria.pgfpf@anac.gov.br.

3.5. A participagdo de Procuradores Federais em reunibes externas e internas
também deve ser objeto de registro no Sistema de Registro das Atividades
Consultivas da AGU — SISCON - pelo Apoio Administrativo, mediante
identificacdo do numero do processo administrativo instaurado para registro anual
das reunides, bem como digitalizacdo de ata com resumo da pauta, participantes e
itens acordados.

3.6. A marcacéo de reunido com pessoas de fora da Administracdo Federal depende
de solicitacdo ao Procurador-Geral, por mensagem eletronica ou fax, nos termos da
regulamentacdo especifica.

3.7. Serdo realizadas reunides periddicas, na 1% quarta-feira de cada més, com a
presenca do Procurador-Geral e dos Coordenadores dos Nucleos de Trabalho.

3.8. 0 Apoio Administrativo deverd consolidar mensalmente as atividades
desenvolvidas pela Procuradoria, visando a elaboracdo do relatorio anual de
atividades a ser encaminhado ao Ministério da Defesa, de acordo com o inciso XL
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do art. 8° da Lei n°® 11.182, de 27 de setembro de 2005.

CAPITULO 4 - DISPOSICOES GERAIS SOBRE
TRAMITACAO DE EXPEDIENTES

4.1. Para efeito deste Manual, considera-se tarefa a analise dos documentos ou
processos administrativos encaminhados & PGFPF, com a respectiva elaboracdo de
pesquisa, proposta de manifestacdo juridica ou proposta de documento de
comunicacao.

4.2. Ao receber documentos ou processos administrativos, o Apoio Administrativo
devera conferir se a tramitacdo esta devidamente registrada no Sistema de Gestédo
Arquivistica de Documentos — SIGAD/ANAC -, e verificar se ha documentos nédo
juntados ao processo, devendo, se for o caso, restituir o documento ou processo
administrativo ao 6rgdo de origem, para retificacdo da tramitacao.

4.3. Todos os deslocamentos internos de processos em meio fisico na PGFPF serdo
registrados no SIGAD pelo Apoio Administrativo, devendo todos os servidores
dispor de acesso a esse sistema.

4.4. Os processos administrativos submetidos a apreciacdo da PGFPF serdo
recebidos e triados pelo Apoio Administrativo — Brasilia/DF e automaticamente
encaminhados:

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

Il — ao Nucleo de Andlise de Atos Normativos, no caso de solicitacdo de
manifestacdo prévia a edicdo de atos normativos de qualquer espécie;

Il — ao Nucleo de Andlise de Licitacdes e Contratos, no caso de processos
oriundos da Superintendéncia de Administragdo e Financgas, para manifestacao
sobre minutas de editais, contratos e demais atos relacionados a licitagdes;

IV - ao Ndcleo 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.
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4.5. A distribuicdo de tarefas do Nacleo de Atividades Relacionadas a Inscricdo em
Divida Ativa dos Créditos da ANAC seguirad procedimentos préprios, conforme as
normas aplicaveis da Procuradoria-Geral Federal e aquelas constantes no Anexo do
respectivo Nucleo.

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

4.7. Diariamente, por meio eletrénico, o Apoio Administrativo encaminhard ao
Procurador-Geral relatorio dos processos distribuidos.

4.8. Ao receberem a tarefa, os servidores e Procuradores Federais, conforme o caso,
deverdo conferir os dados que integram o cadastro do expediente no SIGAD e:

| - caso haja alguma inconsisténcia, poderdo realizar diretamente a sua
corregao;

Il - ausente o registro da tarefa nestes sistemas, solicitar ao Apoio
Administrativo a sua incluséo.

4.9. O Procurador Federal que, por equivoco, receber tarefa de competéncia de outro
Nucleo de Trabalho devera solicitar a sua redistribuicdo ao Apoio Administrativo,
em tempo habil para a anélise pelo Ndcleo competente.

4.10. O prazo para a realizacdo da atividade sera fixado pelo Coordenador do
Nucleo de Trabalho ou pelo Procurador-Geral conforme o caso, aplicando-se, na
situacdo de omissdo, o prazo de 4 (quatro) dias uteis.

4.11. Somente serd considerada encerrada a atividade ap0s a aprovacdo da
manifestacdo juridica ou do documento de comunicacdo pelo Procurador-Geral,
mediante Despacho, com a inclusdo de numeracéo, ressalvada a desnecessidade de
aprovacao de:

| - despachos e documentos de comunicacdo elaborados pelo Nucleo das
Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa de Créditos da ANAC, salvo
se submetidos ao Procurador-Geral pelo Coordenador do Nucleo;

Il — manifestacdo em resposta a consulta eletronica;
I11 — Notas Informativas.

4.12. O apoio administrativo deverd providenciar arquivo fisico e digital das
atividades realizadas pela PGFPF, que devera ser separado por pastas conforme a
classificacdo da manifestacdo juridica ou do documento de comunicacdo e o seu
respectivo exercicio.

4.13. Em se tratando de manifestacdo juridica, a sua nomeagdo no arquivo digital
obedecera ao seguinte modelo: tipo de manifestagdo juridica com seu numero —
NUP — Superintendéncia destinataria - assunto. Ex.: parecer 413-2010 -
60840.006461.2009.72 — SSO — irregularidades em processos de habilitacéo.

4.14. O assunto referido no item anterior correspondera:
| - aquele indicado pelo Procurador Federal;
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Il - aquele constante na ementa da manifestacao juridica; ou
I11 - aquele constante da capa dos autos.

4.15. ApGs proceder ao arquivo fisico e digital, o Apoio Administrativo devera
cadastrar as manifestacOes juridicas no Sistema de Registro das Atividades
Consultivas da AGU — SISCON, seguindo os procedimentos de cada Nucleo de
Trabalho, constantes nos Anexos a este Manual, e, na davida, conforme orientacéo
do seu Coordenador.

4.16. N&o sera aplicavel os procedimentos sobre arquivo fisico e digital e o registro
no SISCON:

I - Nos casos de menor complexidade, quando admitida a manifestacdo em
resposta a consulta eletrénica, situagcdo em que o Procurador Federal incumbido da
resposta providenciarad o seu arquivamento eletrénico.

Il — Quando se tratar de processos classificados como reservados ou
sigilosos, inclusive nos casos de elaboracdo de Nota Informativa, que sera
reservada ao conhecimento do emitente, do Coordenador do Nucleo de Trabalho e
do Procurador-Geral.

4.17. Além dos arquivos fisico e digital, providenciados pelo apoio administrativo,
os servidores e Procuradores Federais da PGFPF deverdo disponibilizar em rede as
manifestacdes juridicas e documentos de comunica¢do em versao “doc”, seguindo
a nomenclatura prevista para a sua disponibilizacdo no arquivo digital.

4.18. A observancia do procedimento de tramitacdo previsto nesta ordem de servico
ndo prejudica a realizacdo de reunides de coordenacdo, quando necessarias, prévias
ou concomitantes a ultimacao da manifestacdo da PGFPF.

CAPITULO 5 - MANIFESTACOES JURIDICAS E
DEMAIS DOCUMENTOS

5.1. No exercicio de suas atribuicbes, a PGFPF elaborara as seguintes manifestacoes
juridicas:

e PARECER: Deve ser elaborado como resultado de estudos e analises
juridicas de natureza complexa que exijam aprofundamento, como
também para responder a consultas que exijam a demonstracdo de
raciocinio juridico e o seu desenvolvimento (art. 3° da Portaria n° 1.399,
de 5 de outubro de 2009, da AGU).

¢ NOTA: A manifestagdo juridica serd elaborada sob a forma de nota
guando se tratar de hipdtese anteriormente examinada e nos casos de
menor complexidade juridica, admitindo pronunciamento simplificado
(art. 4° da Portaria n® 1.399, de 5 de outubro de 2009). Adota-se, ainda, o
formato de Nota residualmente, quando ndo aplicavel os demais tipos de
manifestacdes juridicas arroladas neste capitulo.
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INFORMACAO: Sera produzida quando se tratar da prestacdo de
subsidios solicitados para a defesa judicial da Unido ou de autoridades
publicas (art. 5° da portaria n® 1.399, de 5 de outubro de 2009, da AGU).
COTA: Quando se tratar de resposta a diligéncia ou a requisicdo, que
ndo exija fundamentacdo juridica expressa, ou de complementacdo da
instrucdo de processo, sera cabivel a ado¢do de cota, impressa ou langada
a mao, no proprio expediente, assinada pelo autor (art. 6° da Portaria n°
1.399, de 5 de outubro de 2009, da AGU).

DESPACHO: O parecer, a nota e a informagdo serdo submetidos ao
superior hierarquico do subscritor para apreciacdo, que os formalizara
mediante despacho e, somente apds aprovados assumirdo o carater de
manifestacdo juridica da AGU (art. 7° da Portaria n® 1.399, de 5 de
outubro de 2009, da AGU). O despacho também sera utilizado: a) pelos
Procuradores Federais, em geral, para manifestacbes ordinarias,
referentes ao tramite interno de processos administrativos e documentos
na PGFPF, sem necessidade de submissdo ao Procurador-Geral; b) pelo
NDA, para encaminhamento de processos administrativos e documentos
aos demais 6rgdos da ANAC e aos orgaos de execucdo da PGF.

5.2. Também poderdo ser elaboradas as seguintes manifestacGes extra-oficiais, que
dispensarédo aprovacao do Procurador-Geral:

MANIFESTACAO EM RESPOSTA A CONSULTA ELETRONICA:
Esta manifestacdo tem por finalidade atender a consultas eletronicas
formuladas pelas Chefias dos Orgaos da ANAC, encaminhadas ao e-mail
institucional do respectivo Nucleo de Trabalho, nas situa¢es em que nao
seja necessaria manifestacdo formal da PGFPF/ANAC.

NOTA INFORMATIVA: Sera elaborada Nota Informativa, a pedido do
Procurador-Geral ou dos Coordenadores do Ndcleo de Trabalho, quando
houver necessidade de pesquisa de um tema especifico relevante, para
fins de orientacéo interna acerca da atuacdo da PGFPF/ANAC.

5.3. Além das manifestacbes acima definidas, a PGFPF elaborard outros
documentos, visando a comunicacdo com os demais 6rgdaos da ANAC ou com
autoridades e particulares, assim classificados:

MEMORANDO: Modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgédo, que podem estar hierarquicamente
em mesmo nivel ou em niveis diferentes (item 3.4. do Manual de
Redac&o da Presidéncia).

OFICIO: Modalidade de comunicacio oficial expedida para autoridades
e particulares (item 3.3. do Manual de Redacdo da Presidéncia).

5.4. Na elaboracdo das manifestacbes juridicas, da Nota Informativa e dos
documentos de comunicagdo, deverdo ser utilizados os modelos eletronicos
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constantes na pasta da PGFPF, disponiveis na rede de informéatica da ANAC.

CAPITULO 6 - CONTATOS e ORIENTACOES PARA
ATENDIMENTO

5.1.  Os contatos deverdo ser feitos na pessoa do Responsavel pelo Nucleo de Trabalho
ou do Responsavel pelo Apoio Administrativo, conforme o caso.

5.8.  Enderecos:

ANAC-SEDE: Setor Comercial Sul, Quadra 09, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate,
Torre A, 7° andar. Brasilia/DF, CEP. 70.308-200, Tel: (61) 3314-4412.

ANAC-RJ: Avenida Presidente Vargas, 850, CEP 20.071-001, Tel: (21) 3501-5014.

ANEXO |
QUADRO CONSOLIDADO DE PESSOAL

Procurador-Geral (CGE I1)
Gabriel de Mello Galvdio — Procurador — Geral — tel. 61-33144408 —

gabriel.galvdo@anac.gov.br

Nucleo das Atividades de Consultoria e Assessoramento Juridico
Procurador Federal Coordenador do Nucleo (CCT V):
e Paulo César Wanke —tel: 61-33144406 — paulo.wanke@anac.gov.br
Procuradores Federais:
e Wilson Agra Marapodi — tel: 61-33144486. wilson.marapodi@anac.gov.br
e Luis Felipe da Cunha Neves Gonzaga — tel: 61-33144409 — luis.felipe@anac.gov.br
Analista:
e Diogo Fernando Arbigaus — tel: 61-33144403 - diogo.arbigaus@anac.gov.br

Nucleo das Atividades de Representagdo Judicial
Procurador Federal Coordenador do Nucleo (CCT V):
e Raimundo Juarez Neto — tel: 61-33144414 — juarez.neto@anac.gov.br

10
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Procurador Federal:
e Raimundo Nonato Costa Anunciagdo — tel: 61 —  33144485;
raimundo.anunciacao@anac.gov.br

Nucleo das Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa dos Créditos da
ANAC

Procurador Federal Coordenador do Nucleo (CCT V):

e Eduardo Dias Diaz Carvalho —tel: 21-35015012 — eduardo.carvalho@anac.gov.br

Procurador Federal (CCT 1V):

e Albert Caravaca — tel: 21-35015024 - albert.caravaca@anac.gov.br

Nucleo de Licitacfes e Contratos
Procurador Federal Coordenador do Ndcleo (CCT V):
e Alberto Pacheco — tel: 61-33144419 — alberto.pacheco@anac.gov.br
Analista:
e Thais Toledo Alves — tel: 61-33144402 — thais.alves@anac.gov.br
Técnico Administrativo:
e Marcus Karvel Moraes Pimentel — tel: 61-33144420 —
marcus.pimentel@anac.gov.br

Nucleo de Atuacéo Prioritaria
Procuradora Federal Coordenadora do Nucleo (CCT V):
e Isabella Silva Oliveira Cavalcanti - tel: 61 - 33144404 -
isabella.cavalcanti@anac.gov.br

Nucleo de Andlise de Atos Normativos
Procurador Federal Coordenador do Nucleo (CCT V):
e Marco Aurélio Mellucci e Figueiredo — tel: 61-33144415 -
marco.figueiredo@anac.gov.br
Especialistas em Regulacéo:
e Marcelo Conceicdo — tel: 61-33144418 — marcelo.conceicdo@anac.gov.br
e Tiago Gebrim —tel: 61-33144410 — tiago.gebrim@anac.gov.br
Técnico Administrativo:
e Bruno Kruchak Barros — tel: 61-33144482 — bruno.barros@anac.gov.br

Apoio Administrativo — Brasilia/DF
Técnico Administrativo Responsavel pelo Apoio Administrativo (CAS I):
¢ Rodrigo Honorato Matos — tel: 61-33144405 — rodrigo.matos@anac.gov.br
Prestadores de Servigo Especializado:
Bruno Souza dos Santos — tel: 61-33144413 — bruno.souza@anac.gov.br
Fernanda de Oliveira Soares — tel: 61-33144413 — fernanda.soares@anac.gov.br
Maxuel Carlos de Sousa Jesus — tel: 61-3314441 — maxuel.jesus@anac.gov.br
Severino Carnauba Silva Junior — tel:61-33144407— carnalba.junior@anac.gov.br
Niedja Silva Nunes dos Santos — tel: 61-33144408 — niedja.santos@anac.gov.br
Vanda Alves da Motta — tel: 61-33144408 — vanda.mota@anac.gov.br
Marta de Carvalho Cassimiro — tel: 61-33144412 - marta.cassimiro@anac.gov.br
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e Denise Mascarenhas Soares — tel: 61-33144408 — denise.soares@anac.gov.br

Apoio Administrativo — Rio de Janeiro/RJ
Ocupante de Cargo Comissionado (CA 111):
e Ana Claudia da Silva Oliveira — tel.: 21-35015096 — claudia.oliveira@anac.gov.br
Cedidos pela Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria — INFRAERO:
e Marcal José Paques Barros — tel: 21-35015013 — marcal.barros@anac.gov.br
e Oslon do Rego Barros — tel: 21-35015011 — oslon.barros@anac.gov.br
Prestadora de Servico Especializado:
e Sylvia Barude de Lima — tel: 21-35015014 - sylvia.barude@anac.gov.br

* k *
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ANEXO 11

DESCRIGAO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS POR NUCLEOS DE TRABALHO

NUCLEO DAS ATIVIDADES DE REPRESENTACAO JUDICIAL DE CONSULTORIA E

ASSESSORAMENTO JURIDICO (NCA)

Descricdo de procedimentos administrativos

A - Procedimentos de analise de processo fisico

Passo Responsavel Descrigdo
1 Apmo . Cadastramento inicial do processo no SIGAD.
Administrativo
2 Coordgnagao do Distribuigéo ao Procurador
Nucleo
Apoio . o
3 Administrativo Registro da distribui¢cdo no SIGAD
Conferéncia dos registros eletrnicos, recebimento do processo no SIGAD e
4 Procurador x . N
confecgdo de manifestacéo.
5 Coorlt\jlgrgzlaggo do Ciéncia e aprovacéo da manifestagéo para encaminhamento ao Procurador-Geral.
Procurador- .
6 Geral Aprovagdo final.
7 Apoio Disponibilizacdo da manifestagdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro
Administrativo | no SISCON. Encaminhamento do processo administrativo ou do documento
conforme despacho do Procurador-Geral, com trdmite no SIGAD.
Descricao de procedimentos administrativos
B - Procedimentos de analise de consulta eletrénica
Passo Responsavel Descricdo
1 Coordenagdo do Recebimento da consulta na caixa de e-mail da Consultoria

Nucleo

(pafpf.consultoria@anac.gov.br). Analise inicial.
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Distribuigdo ao Procurador mediante correio eletronico

Procurador

Confeccdo da manifestagdo em mensagem eletrdnica e submissao ao Coordenador
do Ndcleo.

Coordenacdo do
Nucleo

Ciéncia e aprovacdo da manifestacdo e resposta ao consulente. Ciéncia ao
Procurador-Geral e a Secretaria da Procuradoria para controle estatistico.

Apoio
Administrativo

Arquivamento eletrénico.
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NUCLEO DAS ATIVIDADES DE REPRESENTACAO JUDICIAL (NAR)

Descricdo de procedimentos administrativos

A - Solicitacao de subsidios em ac¢des judiciais — procedimento geral

Passo Responsavel Descricdo
. Recebimento de pedido de elementos de fato e de direito encaminhado pelos
Apoio P N . c
1 I 6rgdos de execugdo da Procuradoria-Geral Federal, e distribuicdo da tarefa a um
Administrativo
Procurador do NAR.
2 Ap_0|0 . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD.
Administrativo
Identificar o objeto da demanda e orientar o apoio administrativo na elaboracédo de
minuta de memorando a area técnica competente da Agéncia, para fins de prestar
os subsidios de fato e de direito sobre a demanda, assinalando prazo para resposta,
que correspondera & metade do prazo fixado pelo 6rgdo de execucdo da PGF
3 Procurador e
requisitante.
Em se tratando de acdo judicial relevante, informar ao Coordenador do NAR, ou,
em sua auséncia, ao Procurador-Geral, acerca da intimagdo/notificacéo.
Apoio . -~
4 . . Apresentar minuta de memorando ao Coordenador do NAR, para reviséo.
Administrativo
5 Coordenador do Revisar a minuta de memorando.
NAR
6 Procurador- Assinatura do memorando.
Geral
Apoio . \ o
7 L Encaminhamento do memorando & area técnica competente da ANAC.
Administrativo
8 Servidor do Acompanhamento do encaminhamento dos subsidios pela area técnica dentro do
NAR prazo fixado no memorando.
Apoio . - . -
9 Recebimento dos subsidios e encaminhamento ao Procurador para analise.

Administrativo
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Elaboracdo da minuta de Informacfes para encaminhamento ao Coordenador do

10 Procurador NAR.
1 Apoio Tramitacdo do processo no SIGAD e encaminhamento ao Coordenador do NAR,
Administrativo | para revisao.
12 Coordenador do | Revisdo da minuta de Informacdes para encaminhamento ao Procurador-Geral, em
NAR prazo razoavel para a sua analise.
13 Appio . Encaminhamento ao Procurador-Geral para aprovacéo
Administrativo '
14 Procurador- Aprovagdo das Informagdes
Geral P ¢ GOES.
Apoio Encaminhamento das Informages, juntamente com cépia dos subsidios da area
15 A . L2 x L
Administrativo | técnica, conforme o caso, ao 6rgao de execucdo da PGF solicitante.
16 Apoio Disponibilizacdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro
Administrativo | no SISCON.
Descricédo de procedimentos administrativos
B - Solicitagdo de subsidios em agbes trabalhistas
Passo Responsavel Descrigdo
Apoi Recebimento de pedido de elementos de fato e de direito encaminhado pelos
poio o x . S
1 L orgdos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal, e distribui¢do da tarefa a um
Administrativo
Procurador do NAR.
2 Ap_0|o . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD.
Administrativo
Identificar o Autor da acdo e a empresa terceirizada demandada, orientando o
apoio administrativo na elaboracdo de minuta de memorando a Superintendéncia
de Administracdo e Finangas (SAF), para fins de fornecer os subsidios
diretamente ao 6rgdo de representacdo judicial requisitante (PFs, PRFs, PGF, PUs
3 Procurador ou PRUSs), indicando, inclusive, preposto da Agéncia para comparecer a audiéncia
designada, portando a respectiva carta de preposicéo.
Em se tratando de acdo judicial relevante, informar ao Coordenador do NAR, ou,
em sua auséncia, ao Procurador-Geral, acerca da intimagdo/notificacéo.
4 Apresentar minuta de memorando ao Coordenador do NAR, para reviséo.
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Apoio
Administrativo

Coordenador do

5 NAR Revisar a minuta de memorando.
6 Ap_oio . Tramitacdo do processo e registro da peca no SIGAD
Administrativo '
Apoio . . x
7 P Envio da minuta de memorando para aprovacdo do Procurador-Geral.
Administrativo
8 Procurador- Assinatura do memorando.
Geral
9 Apoio Encaminhamento do memorando a SAF.
Administrativo
10 Apoio Disponibilizacdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro
Administrativo | no SISCON.
Descricdo de procedimentos administrativos
C - Solicitagéo de subsidios em acdes judiciais que envolvem a OACI
Passo Responsavel Descrigdo
. Recebimento de pedido de elementos de fato e de direito encaminhado pelos
Apoio P x . c
1 I 6rgdos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal, e distribuicdo da tarefa a um
Administrativo
Procurador do NAR.
2 Ap_0|o . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD.
Administrativo
Identificar o Autor da ag8o e orientar o apoio administrativo na elaboracdo de
minuta de memorando a Superintendéncia de Administracdo e Finangas (SAF),
para fins de fornecer os subsidios diretamente ao érgao de representacao judicial
requisitante (PFs, PRFs, PGF, PUs ou PRUs), com cépia da documentacdo a
PGFPF/ANAC, indicando, no caso de acdo perante a Justica do Trabalho,
3 Procurador . ; o -
preposto da Agéncia para comparecer a audiéncia designada, portando a
respectiva carta de preposicéo.
Em se tratando de acéo judicial relevante, informar ao Coordenador do NAR, ou,
em sua auséncia, ao Procurador-Geral, acerca da intimagdo/notificacéo.
4 Apoio Apresentar minuta de memorando ao Coordenador do NAR, para revisdo.
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Administrativo

Coordenador do

Revisar a minuta de memorando.

NAR
6 Ap_oio . Tramitacdo do processo e registro da peca no SIGAD
Administrativo '
7 Ap_oio . Envio da minuta de memorando para aprovacdo do Procurador-Geral
Administrativo '
8 Procurador- Assinatura do memorando.
Geral
9 Apoio Encaminhamento do memorando a SAF.
Administrativo
10 Apoio Disponibilizacdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro
Administrativo | no SISCON.
1 Servidor do Acompanhamento do encaminhamento de copia dos subsidios pela SAF, dentro
NAR do prazo fixado no memorando.
12 Apoio Recebimento da cépia dos subsidios encaminhados pela SAF ao 6rgdo de
Administrativo | execu¢do da PGF e arquivamento do documento no dossié respectivo.
Descricao de procedimentos administrativos
D - Solicitacdo de subsidios em ag¢des judiciais
que impugnam atos de autoridade da ANAC
Passo Responséavel Descricdo
Apoio . e . . S
1 L Recebimento da notificacdo da autoridade impetrada e distribuicdo da tarefa a um
Administrativo
Procurador do NAR.
2 Ap_mo . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD.
Administrativo
Identificar o objeto da demanda e orientar o apoio administrativo na elaboracdo de
minuta de memorando a area técnica competente da Agéncia, para fins de prestar
3 Procurador os subsidios de fato e de direito sobre a demanda, assinalando prazo para resposta,

que correspondera a metade do prazo fixado legalmente.

Em se tratando de acdo judicial relevante, informar ao Coordenador do NAR, ou,
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em sua auséncia, ao Procurador-Geral, acerca da intimagdo/notificacdo.

4 Ap_0|o . Apresentar minuta de memorando ao Coordenador do NAR, para revisao.
Administrativo
5 Coordenador do Revisar a minuta de memorando.
NAR
6 Procurador- Assinatura do memorando.
Geral
Apoio . N o
7 R Encaminhamento do memorando a area técnica competente da ANAC.
Administrativo
8 Servidor do Acompanhamento do encaminhamento dos subsidios pela area técnica dentro do
NAR prazo fixado no memorando.
Apoio . - . -
9 . . Recebimento dos subsidios e encaminhamento ao Procurador para analise.
Administrativo
10 Procurador Elaboracdo da minuta de Informagdes da autoridade coatora.
Revisdo da minuta de Informagdes para encaminhamento ao Procurador-Geral, em
Coordenador do . N . - .
11 NAR prazo razodvel para a sua aprovagdo e para posterior andlise pela autoridade
competente.
Apoio o
12 Administrativo Tramitacéo do processo no SIGAD.
13 Ap_oio . Encaminhamento da minuta de Informagdes ao Procurador-Geral para aprovacao
Administrativo '
14 Procurador- Aprovagdo das Informagbes e solicitagdo de encaminhamento & autoridade
Geral competente.
15 Apoio Encaminhamento das InformacBes a autoridade, para assinatura e posterior
Administrativo | protocolo no juizo competente.
16 Apoio Disponibilizacdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro

Administrativo

no SISCON.
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NUCLEO DAS ATIVIDADES RELACIONADAS A INSCRIGAO EM DIVIDA ATIVA DOS

CREDITOS DA ANAC (NDA)

Descricao de procedimentos administrativos

A - Processos Administrativos referentes a Créditos constituidos em favor da ANAC oriundos de Orgéos da

Autarquia Federal

Passo Responsavel Descricéo
Apoio Recebimento dos Processos Administrativos referentes a creditos constituidos em
1 P favor da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC. Efetuar cadastro no
Administrativo .
Sistema SIGAD.
Triagem dos Processos Administrativos, para encaminhamento as Procuradorias
5 Apoio Regionais Federais/Procuradorias Federais nos Estados ou distribuicdo para os
Administrativo Procuradores Federais em exercicio no Nucleo das Atividades Relacionadas a
Inscricdo em Divida Ativa dos Créditos da ANAC.
Envio dos Processos Administrativos,
aptos para remessa, as Procuradorias
Regionais Federais -
Apoio PRFs/Procuradorias Fegjerais nos
Administrativo Estados — PFs _(Portarla _PGF n.c
3 914/2009), mediante registro no
Sistema Integrado de Controle das
Acobes da Unido — SICAU, nos termos
da Portaria Conjunta n.° 03/2009.

Procurador Anélise e elaboracdo de manifestagéo.
Encaminhamento  dos  expedientes
analisados e instruidos com
manifestacdo do Ndcleo de Atividades
Relacionadas a Inscricdo em Divida

4 Apoio Ativa dos Créditos da ANAC para 0s

Administrativo

setores competentes, com registro no
SIGAD.

Disponibilizacdo da manifestacdo em
arquivo fisico e em arquivo digital e
registro no SISCON.
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Descricdo de procedimentos administrativos

B — Processos Administrativos referentes a Créditos constituidos em favor da ANAC oriundos de unidades

da Procuradoria-Geral Federal

Passo Responsavel Descricao
Recebimento dos Processos Administrativos referentes a créditos constituidos em
1 Apoio favor da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC, encaminhados mediante
Administrativo | trdmite no Sistema Integrado de Controle das AcBes da Unido — SICAU, nos
termos da Portaria Conjunta n.° 03/2009.
5 Apoio Distribuicdo dos expedientes aos Procuradores Federais em exercicio no Nucleo
Administrativo | das Atividades Relacionadas & Inscrigdo em Divida Ativa dos Créditos da ANAC.
3 Procurador Anélise e elaboracéo de manifestagdo.
. . Encaminhamento  dos  expedientes
Encaminhamento  dos  expedientes . L . )
. g S relativos a créditos ndo inscritos, pelas
relativos a créditos inscritos, pelas . Lo "
. S ) Procuradorias Regionais Federais —
Procuradorias Regionais Federais - . X
. X PRFs/Procuradorias  Federais  nos
PRFs/Procuradorias  Federais  nos . o
: o | Estados — PFs (Portaria PGF n.
Estados — PFs (Portaria PGF n. g X o
- - . .| 914/2009) na divida ativa da Agéncia
Apoio 914/2009), na divida ativa da Agéncia Nacional de Aviacio Civil — ANAC
4 b Nacional de Aviacdo Civil — ANAC ¢

Administrativo

para a Superintendéncia de
Administracdo e Finangas — SAF,com
registro no SIGAD.
Disponibilizacdo da manifestacdo em
arquivo fisico e em arquivo digital e
registro no SISCON.

para os 6rgdos da autarquia federal
competentes para a efetivagdo das
medidas cabiveis nos casos concretos,
com registro no SIGAD.
Disponibilizacdo da manifestacdo em
arquivo fisico e em arquivo digital e
registro no SISCON.

Descricdo de procedimentos administrativos

C — Processos referentes a consultas formuladas pelos érgdos da Agéncia Nacional de Aviacao Civil - ANAC
relativas a constituicdo de créditos de titularidade da Autarquia Federal

Passo

Responséavel

Descricao
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Apoio
Administrativo

Recebimento de Consulta encaminhada ao Nucleo de Atividades Relacionadas a
Inscricdo em Divida Ativa dos Créditos da ANAC.

Apoio
Administrativo

Distribuicdo da Consulta a Procurador Federal em exercicio no Nucleo das
Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa dos Créditos da ANAC.

Procurador

Analise e elaboracdo de Parecer ou Nota.

Coordenador do
NDA

Aprovacdo do Parecer ou Nota.

Apoio
Administrativo

Encaminhamento da Consulta instruida com o Parecer ou a Nota produzida pelo
Nucleo das Atividades Relacionadas a Inscricdo em Divida Ativa dos Créditos da
ANAC a consideracdo do Sr. Procurador-Geral, mediante remessa do expediente a
Procuradoria-Geral em Brasilia/DF.

Procurador-Geral

Aprovacdo do Parecer ou Nota.
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NUCLEO DE ATUACAO PRIORITARIA (NAP)

Descricdo de procedimentos administrativos

A — Analise de processos administrativos relevantes

Passo Responsavel Descrigdo
1 Procurador- Distribuir a analise de determinado processo administrativo relevante a
Geral Coordenadora do NAP.
2 Ap_0|o . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD.
Administrativo
3 Coordenadora | Anélise juridica prévia, com solicitacdo de agendamento de reunido presencial ou
do NAP por videoconferéncia com a area técnica responsavel, conforme o caso.
4 Coordenadora | Elaboracdo de minuta de manifestacdo juridica e encaminhamento ao Procurador-
do NAP Geral.
5 APOiO . Tramitacdo do processo no SIGAD
Administrativo '
6 Apoio Encaminhamento da minuta de manifestacdo juridica ao Procurador-Geral para
Administrativo | aprovacéo.
Procurador- x . . e
7 Aprovagdo da manifestagéo juridica.
Geral
8 Apoio Disponibilizacdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro
Administrativo | no SISCON.
Descricdo de procedimentos administrativos
B - Divulgacéo mensal de informativos da Procuradoria
Passo Responsavel Descrigdo
1 Coordenadores | Encaminhamento & Coordenadora do NAP, no ultimo dia util de cada més, por
dos demais meio eletronico (isabella.cavalcanti@anac.gov.br), as seguintes informagdes,
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Nucleos de conforme a respectiva area de atuagdo do nucleo:
Trabalho
cOpia inteiro teor de manifestagdes juridicas relevantes, aprovadas no respectivo
més;
decisdes judiciais relevantes e favoraveis a ANAC, proferidas ou divulgadas no
respectivo més;
noticias sobre a atuacdo pré-ativa da PGFPF/ANAC, no respectivo més, em juizo
ou no assessoramento juridico da ANAC; e
alteracOes legislativas relevantes para a atuacdo da PGFPF/ANAC, em juizo ou no
assessoramento juridico da ANAC.
5 Coordenadora | Compilar as informag6es encaminhadas pelos Coordenadores dos demais Ndcleos
do NAP de Trabalho, acrescentando outras relevantes realizadas no &mbito do NAP.
3 Coordenadora | Encaminhar ao Procurador-Geral uma minuta de informativo, no 3° dia util de
do NAP cada més.
4 Progérr:clior— Aprovar e determinar a divulgacéo do Informativo, até o 5° dia (til de cada més.
5 Ap_oio . Disponibilizacdo da manifestagdo em arquivo fisico e em arquivo digital
Administrativo '
6 Apoio Encaminhar cépia do Informativo para os Diretores e para as Superintendéncias
Administrativo | da ANAC, para ciéncia.
Descricdo de procedimentos administrativos
C — Realizacéo de pesquisas sobre temas relevantes
Passo Responsavel Descrigdo
1 Procurador- Encaminhar requisicdo de pesquisa de tema relevante a Coordenadora do NAP,
Geral sempre que julgar necessério, fixando prazo para sua realizacéo.
Elaborar Nota Informativa, em razdo da requisicdo de pesquisa anterior ou, de
Coordenadora -~ - - ~
2 4o NAP oficio, caso considere necessério pontuar o Procurador-Geral acerca de questdes
relevantes relacionadas a sua atuacao.
5 Coordenadora | Encaminhar a Nota Informativa diretamente ao Procurador-Geral, por meio
do NAP eletrénico.
4 Prog;rrz?or- Adotar, alternativamente, o seguinte procedimento:

a) Solicitar a transformacdo da Nota Informativa em minuta de Manifestacdo
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Juridica a ser submetida para a sua aprovagéo;
b) Determinar a sua inclusdo em arquivo digital de acessibilidade restrita a
Coordenadora do NAP e ao Procurador-Geral.

Transformar a Nota Informativa em minuta de Manifestacdo Juridica, para
Coordenadora | posterior aprovacdo do Procurador-Geral, ou inclui-la em arquivo digital de

do NAP acessibilidade restrita, conforme a opcdo pela adocdo de um ou outro
procedimento constante no item anterior.
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NUCLEO DE ANALISE DE ATOS NORMATIVOS (NAN)

Descricdo de procedimentos administrativos

Passo Responsavel Descricdo
ADOi Andlise prévia. Se for, a principio, processo referente a elaboracdo/modificacdo de
poio . L , o
1 I ato normativo, distribuir para o Coordenador do Nucleo de Andlise de Atos
Administrativo .
Normativos (NAN).
2 Ap_oio . Efetuar cadastro no Sistema SIGAD
Administrativo '
Anélise prévia da matéria tratada:
a) envio do processo ao fim da lista de distribui¢do (ordem de chegada) ou analise
5 Coordenador do | em carater de urgéncia (se cabivel);
NAN b) a critério do Coordenador do NAN, alguns processos seguem para o (S)
servidor (es) vinculado (s) ao NAN, para analise técnica prévia;
¢) encaminhamento para redistribuicéo, se for o caso.
4 Coordenador do | Analise juridica.
NAN
5 Coordenador do | Se for o caso, solicitar a secretaria agendamento de reunido presencial ou por
NAN videoconferéncia com a area técnica responsavel.
6 Coortlj\(la’r&a;\(ljor do Elaboragdo de minuta de manifestacéo juridica.
7 Ap_oio . Tramitacdo do processo no SIGAD
Administrativo '
8 Apoio Encaminhamento da minuta de manifestacdo juridica ao Procurador-Geral para
Administrativo | aprovacéo.
Procurador- x . .o
9 Aprovacdo da manifestagdo juridica.
Geral
10 Apoio Disponibilizagdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro

Administrativo

no SISCON.
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NUCLEO DE LICITACOES E CONTRATOS (NLC)

Descricdo de procedimentos administrativos

Passo Responséavel Descricao
Receber e tramitar processos oriundos das diversas Areas Administrativas da
. ANAC (SAF, GTLC) que visem a aquisigdo de bens e servicos por meio de
Apoio U . AT
1 Administrativo certame licitatorio ou contratacdo direta (dispensa ou inexigibilidade), bem como
da legalidade de minutas de editais, contratos, projetos basicos/termos de
referéncia, inclusive convénios, de que trata a legislagdo de regéncia.
5 Apoio Promover o cadastramento no Sistema SIGAD, com posterior encaminhamento ao
Administrativo | Coordenador do NLC.
Anélise prévia da matéria tratada:
a) Analise preliminar sobre a viabilidade e cabimento da pretensdo do objeto
requestado, inclusive os de carater de urgéncia ou emergencial, se for o caso;
3 Coordenador do | b) Dada as caracteristicas e peculiaridades dos assuntos encaminhados, 0
NAN Coordenador do NLC promovera despacho sucinto nos autos para distribuicdo aos
colaboradores e estagiarios envolvidos no Nucleo para estudo, pesquisa e
instrucéo do procedimento administrativo, e
¢) encaminhamento para redistribuicdo com registro no SIGAD, se for o caso.
Coordenador do Anélise da legalidade do ato, com a elaboracdo de minuta de manifestacdo juridica
4 NAN a ser submetida para aprovacdo ao Procurador-Geral.
5 APOiO . Tramitacdo do processo no SIGAD
Administrativo '
6 Apoio Encaminhamento da minuta de manifestagdo juridica ao Procurador-Geral para
Administrativo | despacho de aprovacéao do ato.
Procurador- x . U
7 Aprovagdo da manifestagdo juridica.
Geral
8 Apoio Disponibilizagdo da manifestacdo em arquivo fisico e em arquivo digital e registro

Administrativo

no SISCON.
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