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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
PF UNIPAMPA
AV. GEN. OSORIO, 900 - CENTRO - CEP 96.400-100 - (53) 3240.5410

INSTRUCAO NORMATIVA n. 00001/2023/PFUNIPAMPA/PGF/AGU

NUP: 00898.000155/2023-93

INTERESSADOS: PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PAMPA - PF/UNIPAMPA

ASSUNTOS: DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

Regulamenta o exercicio das atividades de consultoria e assessoramento juridico, a estrutura e
organizagdo interna, procedimentos e rotinas da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal
do Pampa.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL
DO PAMPA, designado pela Portaria n°® 10, de 08.01.2018, da Casa Civil da Presidéncia da Republica, publicada no DOU
em 09.01.2018, no uso de suas atribuigdes,

Considerando a Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013, a Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de
2017, a Portaria Conjunta n° 01, de 2 de dezembro de 2016, a Portaria Normativa n° 18/PGF/AGU, de 28 de abril de
2022, a Portaria Normativa AGU N° 1, de 28 de dezembro de 2020, e as Recomendagdes do Relatorio de Correicdo
Ordinaria n° 46/2021/CGAU/AGU, bem como o Oficio n° 1046/2023/CGAU/AGU.

Resolve:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades de consultoria e assessoramento juridico & Universidade Federal do Pampa, bem
como as correspondentes atividades administrativas, sdo de competéncia exclusiva da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal do Pampa, salvo as hipoteses previstas em lei.

§1° Consideram-se:

I — atividades de consultoria juridica aquelas prestadas quando formalmente solicitadas pelo 6rgao
competente;

IT — atividades de assessoramento juridico aquelas que decorram do exercicio das atribuigdes da
Procuradoria-Geral Federal e que ndo se enquadrem no inciso anterior;

III - atividades administrativas aquelas que ndo demandem analise juridica, ainda que em maior ou menor
complexidade, exercidas pelos servidores da Equipe de Apoio, necessarias ao desempenho do fluxo de competéncias da
Procuradoria, incluindo a prestacdo de informagdes e encaminhamento de documentos e solicitacdes a 6rgdos internos ou
externos 2 UNIPAMPA, bem como a elaboracdo de minutas de manifestacdes juridicas a partir de modelos previamente
estabelecidos, a serem submetidas ao Procurador Federal responsavel.
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Art. 2° A PFUNIPAMPA ¢ subdividida em cinco setores:

I — Procurador Federal-Chefe;

II — Secretaria e Protocolo;

IIT — Licita¢Ges e Contratos;

IV — Processos Administrativos Disciplinares; e
V - Contencioso.

Art. 3° A PFUNIPAMPA atuara conforme fluxo consultivo estabelecido por esta Instru¢do Normativa.

§1° Considera-se fluxo consultivo a sequéncia de atos que envolve a entrada, a distribuicdo, a apreciagdo e
a saida de expedientes, consultas ou processos administrativos encaminhados pela UNIPAMPA a PFUNIPAMPA, bem
como as demandas originarias de outros 6rgdos da Administragdo Publica Federal, via Sistema de Inteligéncia Juridica da
AGU - Supersapiens ou outros.

§2° A solicitagdo de manifestagdo juridica devera ser encaminhada a PFUNIPAMPA com sua devida
justificativa e na forma dos arts. 27 e 28.

Art. 4° As atividades de consultoria juridica serdo firmadas por Procurador Federal e aprovadas pelo
Procurador Federal-Chefe. Tais atividades serdo formalizadas por meio de:

I — parecer;

IT — nota;

III — informacao;
IV —cota; e

V — despacho.

§1° O parecer devera ser elaborado como resultado de estudos e analises juridicas de natureza complexa
que exijam aprofundamento, como também para responder consultas juridicas que exijam a demonstragdo do raciocinio
juridico e o seu desenvolvimento.

I — o parecer devera conter os seguintes elementos:

a) ementa;

b) relatorio;

¢) regra juridica e sua explicagdo;
d) analise; e

e) conclusdo.

§2° A manifestagdo juridica sera elaborada sob a forma de nota quando se tratar de hipdtese anteriormente
examinada e nos casos de menos complexidade juridica, admitindo pronunciamento simplificado.

§3° A informacao sera produzida quando se tratar de prestagdo de subsidios solicitados para a instrug¢ao de
processo judicial ou para atender demanda especifica da UNIPAMPA.

§4° Quando se tratar de resposta a diligéncia ou a requisicdo, que ndo exija fundamentagdo juridica
expressa, ou de complementagdo da instru¢do do processo, sera cabivel a adogdo da cota.

§5° O parecer, a nota ¢ a informagao serdo firmados ou aprovados pelo Procurador Federal-Chefe, nos
casos em que demandem analise juridica.
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§6° O despacho sera langado em documento a parte, podendo apresentar a aprovacdo, aprovagao parcial
ou rejeicao.

§7° As manifestacdes juridicas devem ser redigidas de forma clara, com especial cuidado a concluséo, a
ser apartada da fundamentagdo e conter exposicao especifica das orientacdes e recomendacgdes formuladas, utilizando-se
de topicos para cada encaminhamento proposto, a fim de permitir a autoridade publica consulente sua facil compreensao e
entendimento.

Art. 5° As atividades de assessoramento juridico serdo formalizadas nos termos do Capitulo IV.

Art. 6° As atividades administrativas serdo desempenhadas pelos servidores designados pela UNIPAMPA
para apoio a Procuradoria, conforme suas proprias competéncias funcionais e distribuigdo interna de atribuigdes.

Pardgrafo tnico. A indicacdo de servidores pela UNIPAMPA devera ser ratificada pelo Procurador
Federal-Chefe.

Art. 7° Constituem atividades administrativas a apresentagdo ao Procurador Federal-Chefe da Unidade,
dos Relatorios Mensais com indicagdo dos prazos de conclusdo das demandas consultivas, de modo a cumprir a meta
institucional de 10 dias de tempo estimado para conclusdo de demandas consultivas e também o prazo comum de 15 dias
para resposta a demandas consultivas, para fins de acompanhamento, pela Chefia da Unidade, dos prazos da Unidade
junto aos Painéis de Gestdo do Consultivo/PGF/AGU. Os Relatorios Mensais deverdo ser autuados em processos
especificos no Sapiens, abertos para esta finalidade.

Art. 8° Constituem atividades administrativas a apresentagdo ao Procurador Federal-Chefe da Unidade,
dos Relatorios Mensais com indicagdo dos prazos de conclus@o das demandas contenciosas para fins de acompanhamento,
pela Chefia da Unidade, dos prazos da Unidade junto aos Painéis de Atuagio e do Indice de Atuagdo
Agregada/PGF/AGU. Os Relatorios Mensais deverdo ser autuados em processos especificos no Sapiens, abertos para esta
finalidade.

CAPITULO 11

FLUXO CONSULTIVO
Secao I

Gestao Documental

Art. 9° A gestdo documental, que compreende o monitoramento da entrada, processamento, saida, assim
como eventual acompanhamento dos expedientes, consultas e processos recebidos, fisicos ou eletronicos sera realizada
pelo setor de Protocolo da PFUNIPAMPA.

§1° Os atos relativos a gestdo documental deverdo ser realizados nos Sistemas SEI ¢ SAPIENS, mediante
o preenchimento dos dados necessarios, nos campos existentes.

§2° Cabera ao Procurador-Chefe da PFUNIPAMPA, com apoio da Secretaria Administrativa, o
gerenciamento de toda movimentacdo dos processos, desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso de relatorios e
ferramentas disponiveis nos Sistemas SEI e SAPIENS.

§3° No caso de expediente ou processo originario de meio fisico, este devera ser digitalizado, cadastrado e
inserido no Sistema SEI para envio a PF/UNIPAMPA, realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de copia
da manifestagcdo produzida.

§4° Os componentes fisicos a serem encaminhados digitalmente deverdo ser mantidos em arquivo, sob
responsabilidade do 6rgdo de origem.

§5° Na hipotese de impossibilidade de realizagdo da digitalizagdo da integralidade do
processo, poderao ser digitalizadas as principais pecas, sendo o processo mantido sob guarda do 6rgdo de origem.
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§6° Serdo eclaborados, mensalmente, relatorios e estatisticas das atividades desenvolvidas na
PFUNIPAMPA a fim de subsidiar a distribuicao e garantir a transparéncia no gerenciamento da unidade.

I — serdo elaborados relatorios de todos os setores da PEUNIPAMPA; e
IT — todos os relatorios deverdo ser juntados mensalmente em um tnico NUP;

§7° A entrada e saida de processos fisicos devera ser registrada em caderno proprio de protocolo
mensalmente digitalizado e juntado em um tnico NUP.

Secao I
Distribuicao (aplicavel quando a lotacio de Procuradores for maior que 1)

Art. 10 A distribui¢do do processo sera realizada logo apds a chegada e analise preliminar dos autos,
mediante uso dos Sistemas SEI e SAPIENS, pelo Protocolo da PFUNIPAMPA.

§1° Tratando-se de processo cujo prazo deva seguir os termos do art. 42 da Lei n° 9.784, de 1999, a
distribuicao serd realizada logo apos a chegada dos autos na PFUNIPAMPA.

§2° O destinatario da tarefa tem o dever de verificar no SEI e no SAPIENS os trabalhos que lhe foram
distribuidos e observar os prazos definidos.

Art. 11 Serdo imediatamente distribuidos, com a respectiva sinalizagdo nos Sistemas SEI e SAPIENS, os
seguintes processos:

I — urgentes, assim entendidos os processos que reclamem atencao imediata em razdo da existéncia de
prazos exiguos;

Il - prioritarios, assim entendidos aqueles definidos por critérios objetivos elencados em norma
especifica;

IIT — relevantes, assim entendidos aqueles que apresentem repercussdo na UNIPAMPA e identificada pelo
Procurador-Chefe.

Art. 12. A distribui¢do dos processos recebidos pela PFUNIPAMPA devera observar pardmetros objetivos,
transparentes e impessoais, que privilegiem a divisdo equitativa de carga de trabalho.

§1° A distribuigdo devera ser realizada de modo sequencial, de forma que todos recebam processos.

§2° A divisdo equitativa pressupde a distribuicdo igualitaria de processos com semelhante grau de
dificuldade e, quando ausente esta similitude, a utilizacdo de critérios compensatorios, que deverdo levar em conta o grau
de complexidade envolvido na analise demandada em cada processo.

§3° O uso de critérios compensatorios de que trata o paragrafo anterior podera ser feito por meio do uso
de tabelas nas quais os processos recebam pontuagdes conforme natureza e complexidade, mantendo-se a igualdade de
pontuacdo entre os procuradores, a fim de que, independentemente do quantitativo de processos recebidos, todos recebam
semelhante carga de trabalho em termos de complexidade.

Art. 13. Sera realizada a distribuigao por retorno:

I — quando o processo regressar apos manifestagdo juridica que solicitou diligéncias necessarias a
instrucdo dos autos; ou

IT — em razdo da chegada de consulta complementar contendo duvidas ou questdes suscitadas em fase de
manifestacdo anteriormente emitida.
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Secao I1I
Prazos

Art. 14. Os prazos para elaboragdes de manifestacdes juridicas cabiveis em processos onde a consulta
formulada ndo se faz obrigatoria por disposi¢do de lei ou regulamento serdo definidos conforme a natureza e
complexidade da demanda.

§ 1° A manifestagdo juridica devera ser emitida, em regra, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, salvo
comprovada necessidade de maior prazo, a juizo do Procurador-Chefe da PF/UNIPAMPA, nos termos do Art. 42 da Lei n°
9.784, de 29 de janeiro de 1999.

§ 2° No caso de regime de urgéncia ou prioridade, deferido pelo Procurador-Chefe da PF/UNIPAMPA, a
manifestagdo juridica devera ser emitida no prazo maximo de 5 (cinco) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, de
acordo com a complexidade da matéria versada nos autos administrativos, a juizo do Procurador-Chefe da
PF/UNIPAMPA

§ 3° Havendo a necessidade de dilagdo dos prazos referidos neste artigo, deverdo ser considerados a
complexidade juridica da matéria, a frequéncia com que o tema é analisado, os valores envolvidos ¢ a quantidade de
documentos sob analise.

Art. 15. Caso o consulente necessite da manifestacdo juridica antes do prazo estabelecido, esse devera
justificar a necessidade.

§1° A justificativa devera expor os fatos que levaram a necessidade de manifestagdo juridica urgente.
§2° O consulente deve indicar o prazo que necessita da manifestagao juridica.

§3° O processo administrativo com pedido de urgéncia sera imediatamente distribuido ao Procurador-
Chefe, que analisard a demanda e determinara se o processo seguira no prazo indicado ou seguird conforme o grau de
complexidade.

Art. 16. Em situagdes excepcionais, quando ndo for possivel o cumprimento dos prazos estabelecidos, o
Procurador devera indicar, no inicio de sua manifestacdo juridica, os motivos que levaram a necessidade de extrapolagdo
do prazo na sua manifestacao juridica.

Art. 17. Os registros de tramitagdo de processos e respectivas manifestagdes juridicas, especialmente
quanto ao cumprimento de prazos acima previstos devem estar apontados adequadamente nos Sistemas SEI e SAPIENS.

Art. 18. A distribui¢do de processos, entre Procuradores, ficard temporariamente suspensa em relacao ao
usuario que se achar em gozo de férias, de licenga ou outros afastamentos, concedidos nos termos da legislacdo vigente.

Art. 19. A distribuigdo sera reduzida quando o usuario for designado para:

I — atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicagdo;

II — elaborar, temporariamente, modelos;

III — ministrar cursos ou treinamentos destinados aos 6rgaos assessorados;

IV —representar a chefia em eventos determinados, nos impedimentos do substituto da chefia; e
V — desempenhar outras tarefas que contribuam para o desenvolvimento da instituicao.

Art. 20. A distribuicdo de processos ao Procurador sera suspensa nos dias imediatamente anteriores ao
inicio das férias, com a finalidade de lhe conceder um periodo dentro do qual possa finalizar a analise dos feitos sob sua
responsabilidade.
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§ 1° - O prazo de suspensdo previsto no caput sera de:

I - dois dias uteis, quando o periodo de gozo for igual ou inferior a dez dias;
II - trés dias tteis, quando o periodo de gozo for de onze a vinte dias; e
III - quatro dias uteis, quando o periodo de gozo de vinte e um a trinta dias.

§2° O disposto neste artigo aplica-se ao periodo de recesso das atividades administrativas da
Universidade.

Secao IV
Encerramento do Ciclo Consultivo

Art. 21. Apds a aprovacdo da manifestagdo juridica, a Secretaria ¢ o Protocolo deverdo promover os
encaminhamentos nela previstos e restituir o processo ao consulente, encerrando-se o ciclo consultivo.

Pardgrafo unico. Nao integra o fluxo consultivo a fiscalizacdo posterior de cumprimento de
recomendagdes feitas na manifestagao juridica, nos termos da Boa Pratica Consultiva n° 05/AGU, sendo 6nus do Gestor a
responsabilidade por eventual conduta que opte pelo ndo atendimento das orientagdes juridicas.

Art. 22. O usuario responsavel pela tarefa no Sistema SAPIENS deve encerra-la apos a aprovacdo da
manifestagdo juridica.

CAPITULO 111
CONSULTORIA JURIDICA

Art. 23. Serdo objeto de analise juridica prévia e conclusiva:

I - minutas de editais de licitagdo, de chamamento publico e instrumentos congéneres, exceto minutas de
editais que tenham regulamentacdo especifica e minutas padrio emitidas por outros orgdos e/ou instituicdes
governamentais, como o Ministério da Educagdo, Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo, CAPES, FINEP,
INEP;

II - minutas de contratos e de seus termos aditivos;

III - atos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IV - minutas de convénio, instrumentos congéneres ¢ de seus termos aditivos;

V - minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso e instrumentos congéneres;

VI - minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo;

VIII - minutas de atos normativos que estabelecam direitos e obrigagcdes de forma genérica e abstrata;

IX - processos administrativos referentes a aplicagdo de sangdes administrativas;

§1°. O disposto neste artigo ndo afasta solicitagdes de andlise juridica prévia de outros documentos.

§2°. Os orgaos consulentes poderdo propor a emissdo de manifestacdo juridica referencial, quando se
tratar de consulta juridica acerca de matérias idénticas e recorrentes. O Procurador Federal-chefe, observando a
Orientagdo Normativa AGU n° 55/2014, analisara e decidira sobre a ado¢do de manifestacao juridica referencial.

Art. 24. O encaminhamento de consulta juridica também ocorrera quando houver divida juridica,
caracterizada como conflito de interpretacao, a ser dirimida formalmente pela Procuradoria Federal.

Art. 25. Nao serdo objeto de anélise pela PF/UNIPAMPA:
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I - atos administrativos de efeitos concretos, como portarias de pessoal, atos académicos e congéneres;

I - apostilamentos contratuais destinados ao reajuste ou repactuacgao de pregos, salvo quando coincidentes
com alguma alterac@o contratual ou se houver duvida juridica especifica;

III - contratacdes por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo de pequeno valor, conforme a Orientagdo
Normativa n. 46/AGU, de 26 de fevereiro de 2014, e a Instrugdo Normativa n. 1/AGU, de 13 de setembro de 2021;

IV - os processos cujos assuntos tenham sido objeto de pareceres referenciais da PF-IFES cujo titular
esteja sendo substituido ou do Departamento de Consultoria da Procuradoria-Geral Federal;

V - contratagdes por adesdo a ata de registro de pregos, conforme Conclusdo n. 146/2018 do
Departamento de Consultoria da Procuradoria-Geral Federal;

VI - licitagdes e contratos, caso a entidade assessorada seja atendida pela Equipe de Trabalho
Desterritorializado de Licita¢des e Contratos;

VII - pedidos de representacdo extrajudicial, os quais serdo encaminhados ao 6rgdo competente;

VIII - exame de cabimento da propositura de a¢des judiciais; e

IX - demais hipoteses que venham a ser contempladas em atos normativos da Procuradoria-Geral Federal.

§ 1° As restrigdes previstas no caput deste artigo ndo se aplicam na hipdtese de duvidas juridicas
especificas.

§ 2° Os pedidos de representacao extrajudicial e de propositura de a¢des judiciais no dmbito da Unipampa
serdo realizados exclusivamente pelo Reitor.

Art. 26. As consultas juridicas devem ser encaminhadas pelo responsavel dos Orgios de Administragio da
UNIPAMPA, conforme art. 3°.

Art. 27. As consultas juridicas formuladas pelos Orgios da Administragio da UNIPAMPA devem ser
encaminhadas através do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) com o assunto, o nome do interessado e do orgdo
consulente.

Paragrafo unico. Os processos administrativos fisicos remanescentes devem ter as suas folhas numeradas
e rubricadas, quando for o caso, antes da digitalizacdo e remessa, via SEI, a PF/UNIPAMPA, mantendo o niimero original
de identificacdo do processo.

Art. 28. Os processos administrativos encaminhados a PF/UNIPAMPA devem estar instruidos
necessariamente, no minimo, com:

I - nota técnica e/ou despacho, formal, expresso com fundamentagdo técnica e conclusiva do 6rgdo
consulente;

II - informagdo sobre atos normativos e leis aplicaveis ao caso;
IIT - mengdo as opinides contrarias que evidenciam a duvida juridica suscitada, quando for o caso;

IV - relatorio dos didlogos de e-mails, ou outras mensagens eletronicas de quaisquer natureza, quando
existentes, com indica¢do da localizagdo dos conteudos indispensaveis a compreensao dos mesmos;

V - eventuais documentos que facilitem a compreensdo e o exame da matéria;

VI - quesitos especificos, que objetivem a duvida juridica.

§1°. Os processos administrativos encaminhados 8 PFUNIPAMPA para analise de minutas de editais e
atos normativos da UNIPAMPA deverdo indicar todos os fatos, fundamentos, razdes e as normas juridicas que
subsidiaram a sua elaboragao.

§2°. As minutas de atos normativos da UNIPAMPA, submetidas a analise da PF/UNIPAMPA deverao
conter, caso modifiquem norma anterior, as indicagdes dos dispositivos que sofreram altera¢do, com a respectiva nota
explicativa de sua origem.

§3°. As alteragdes em minutas padrio de editais de licitagdo e de contratos deverdo ser previamente
submetidas a apreciacdo da PFUNIPAMPA, com indicagdo de eventuais pareceres referenciais, com destaque das
disposigdes que se pretende modificar, e instruidas com as respectivas justificativas.
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§4°. Para simplificar e facilitar o encaminhamento das consultas, pode-se utilizar o Formulario Modelo de
Consulta, em anexo a esta Instru¢do Normativa.

Art. 29. A consulta juridica deverd ser formalmente encaminhada no sistema SEI, sendo igualmente
autuada no sistema SAPIENS/AGU, observando-se as normas aplicaveis sobre comunicagdes administrativas.

§1° Nao sera admitido o encaminhamento de consulta juridica pelo correio eletronico.

§2° A manifestacdo juridica emitida exclusivamente por correio eletronico ndo podera ser considerada
para fins de analise dos documentos previstos no art. 21 desta Instrugdo Normativa.

Art. 30. Os autos administrativos deverdo ser instruidos com prévia manifestacdo do consulente e demais
envolvidos para se pronunciar sobre o objeto da consulta, além de outros documentos necessarios a elucidacdo da questio
juridica suscitada.

Art. 31. A consulta juridica serd respondida com manifestacdo exarada pela PFUNIPAMPA, observando
as modalidades dispostas no art. 4° desta Instrugdo Normativa.

§1° Quando se tratar de consulta formulada nos termos do art. 21 desta Instrugdo Normativa, devera ser
exarada manifestacdo especifica para cada processo submetido a apreciagdo.

§2° Quando se tratar de consulta formulada nos termos dos artigos 21 e 22 desta Instru¢do Normativa, a
manifestagdo devera analisar de forma especifica os quesitos submetidos a analise juridica.

§3° Devera ser consignada expressamente na manifestacdo juridica eventual andlise em regime de
urgéncia ou prioridade, solicitada pelo consulente.

Art. 32. Os entendimentos firmados na manifestagao juridica poderdo ser revistos pela PFUNIPAMPA, de
oficio ou a pedido do consulente:

I — nos mesmos autos administrativos em que proferida a manifestacao juridica;

II — em autos administrativos diversos, quando se tratar de questdo similar submetida a nova analise
juridica.

§1° Na solicitacdo de revisdo de manifestacdo, devera ser demonstrada a presen¢a de elementos faticos ou
juridicos relevantes que ndo tenham sido anteriormente apreciados;

§2° A revisdo de entendimento juridico anteriormente firmado devera ser feita expressa e motivadamente.

§3° No caso da revisdo do inciso I, caput, a manifestacdo revisada devera constituir anexo da
manifestagdo revisora.

Art. 33. Nao sendo acolhido o pedido de revisdo pela PFEUNIPAMPA, a matéria podera ser submetida ao
Procurador-Geral Federal pelo Reitor, desde que observadas as hipoteses previstas no art. 1° da Portaria PGF n® 424, de 23
de julho de 2013.

Art. 34. A manifestacio da PFUNIPAMPA tem por finalidade verificar a viabilidade legal da consulta
formulada pelo consulente e deverd abordar todas as duvidas juridicas trazidas, mencionar os fatos envolvidos, além de
indicar os fundamentos juridicos que sustentam o posicionamento adotado.

Pardgrafo tnico - A manifestacdo ndo abrangera a analise de conteudo técnico de documentos do
processo.

Art. 35. Sempre que for relevante para o efetivo esclarecimento sobre o tema sob consulta, o Procurador
devera citar as fontes juridicas em que se baseia, evitando-se longas transcri¢des, de maneira a prestigiar a objetividade e
a concisdo.

Art. 36. A manifestacio da PFUNIPAMPA deve ser proferida de forma a apontar o esclarecimento ou a
solucdo juridica para o objetivo do consulente, ou, se detectada a inviabilidade do objetivo administrativo, indicar as
adequagdes do formato juridico proposto ou a inteira reformulagdo do procedimento.
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Art. 37. Todas as diligéncias relacionadas ao saneamento do processo em analise devem ser solicitadas na
mesma oportunidade, de forma motivada, buscando-se a respectiva agilizagdo, sempre que possivel, por meio de contato
pessoal, comunicacdo telefonica, mensagem eletrénica ou outros meios disponiveis.

CAPITULO IV
ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 38. O exercicio do assessoramento juridico compreende as atividades que decorram das atribuigdes
do cargo e que ndo se enquadrem como consultoria juridica estrito senso, tais como participagdes em reunides, envio e
recebimento de mensagens eletronicas, utilizacdo de outros meios de comunicagdo, promog¢do de capacitacdes,
participacdes em grupos de trabalho, visitas ao drgdo assessorado, conforme regulamentacao especifica.

Art. 39. O consulente podera solicitar assessoramento juridico, mediante comunicagdo eletronica ou por
outro meio, quando se tratar, dentre outros:

I - de duvidas juridicas sem complexidade, que possam ser dirimidas sem necessidade de elaboragdo de
manifestagdo juridica propria;

IT - de fases iniciais de discussdo interna sobre atos administrativos que venham a ser posteriormente
encaminhados para apreciagdo na forma de consulta juridica, quando necessaria ou recomendavel a participacdo prévia da
PFUNIPAMPA;

IIT - de acompanhamento de servidores em reunides internas ou externas;

IV - de acompanhamento de trabalhos desenvolvidos por grupos de servidores previamente constituidos.

VI - todas as reunides, internas ou externas, serdo acompanhadas pela Secretaria da PFUNIPAMPA para
fins de memoria.

§ 1° - Na prestacdo do assessoramento juridico, o orgdo assessorado devera ser orientado quanto a
necessidade de serem observadas as normas previstas no Decreto n® 4.334, de 12 de agosto de 2002, que dispde sobre as
audiéncias concedidas a particulares por agentes publicos em exercicio na Administracdo Publica Federal direta, nas
autarquias e fundacdes publicas federais;

§ 2° - Todas as atividades de assessoramento juridico, realizadas a partir de qualquer meio, sejam

reunides, telefonemas, whatsapp, etc..., serdo registradas em processo especifico no Sapiens, criados para fins de memoria
da produtividade.

Art. 40. A interlocucdo entre a PFUNIPAMPA e o consulente ¢ fundamental para uma atuagdo juridica
eficiente e deve ser promovida por meio dos mecanismos institucionais disponiveis, envolvendo, sempre que
possivel, todos os setores da Procuradoria.

Art. 41. A PFUNIPAMPA programard, periodicamente, a realizagdo de um ciclo de visitas as Unidades
Administrativas/Académicas, com a participacdo de todos os setores da PFUNIPAMPA, com o objetivo de:

I - apresentar a equipe lotada na PFUNIPAMPA;

IT - passar orientagdes preventivas sobre temas novos ou em que sejam constatados vicios comumente
praticados; e

I - permitir que a PFUNIPAMPA conheca pessoalmente as instalagdes, condi¢des de trabalho, equipe de

servidores e clientela atendida pelo 6rgdo assessorado, a fim de compreender a realidade que cerca as analises
administrativas.

Art. 42. A PFUNIPAMPA, isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-Geral da
Unido, buscara realizar palestras, cursos e treinamentos aos 0rgaos assessorados sobre temas recorrentes no cotidiano da
atividade de consultoria juridica.

Art. 43. Os pedidos de reunido por parte dos consulentes, devem ser encaminhados por escrito, com a
devida antecedéncia, preferencialmente pelo enderego eletronico procuradoriafederal@unipampa.gov.br, contendo as
seguintes informacgodes:
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I - nimero do processo (se houver);
II - assunto e identificacdo da manifestagdo juridica (se houver); e
IIT - questdes de fato e de direito que caracterizam a duvida objeto da demanda de reunido.
Paragrafo tnico - As reunides deverdo ser oportunamente registradas no Sistema Sapiens.

Art. 44. A reunido deve ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser tratado, o niumero de
interlocutores e participantes e a respectiva finalidade, mediante a divulgagao prévia da pauta com previsao de horarios de
inicio e fim.

Art.45. O registro de reunido, a ser inserido no Sistema Sapiens, devera ser feito por meio de ata ou
relatorio, onde serdo registrados os debates, as deliberacdes e as providéncias futuras, com a indicagdo dos prazos e dos
responsaveis.

Art. 46. As consultas avulsas, por telefone ou por e-mail, desde que tenham um minimo de relevancia
tematica ou administrativa, devem ser objeto de registro no Sistema Sapiens.

CAPITULOV
CONTENCIOSO

Art. 47. As consultas acerca do movimento/situagdo de agdo judicial que envolvem a Unipampa serdo
realizadas via SEI, no processo especifico que trata da referida agao.

§1°. Realizada a pesquisa no SEI ¢ ndo havendo processo referente a agdo judicial, cabe ao orgdo da
Unipampa que possui interesse em realizar consulta a PF/Unipampa iniciar um processo restrito.

§2°. Eventuais consultas formuladas por correio eletronico (e-mail) serdo respondidas, a critério do
Procurador encarregado, em carater informal, ndo representando manifestagdo formal da Procuradoria.

Art. 48. Quando o servidor da Unipampa receber notificagdo judicial, devera proceder da forma

estabelecida no Memorando-Circular n. 00001/2020/PFUNIPAMPA/PGF/AGU, ou documento que o substitua (Fluxo
q
disponibilizado no site da PF/UNIPAMPA).

§1°. A PF/Unipampa e o Gabinete da Reitoria serdo comunicados imediatamente, via sistema SEI, acerca
da notificacdo, devendo o processo ser instruido com todos os documentos e informagdes necessarias para as atividades
das respectivas competéncia.

2°. O Gabinete da Reitoria, em até metade do prazo judicial estipulado na notificagdo, podendo ser
p J p p
contado em horas, encaminhara o processo administrativo devidamente instruido com todas as informagdes e documentos
que justifiquem o ato administrativo questionado na Justi¢a para a PF/Unipampa, com a ciéncia do Reitor.
3°. Em casos especificos, observando-se a atuagdo dos membros da AGU no processo judicial, em
P p J
carater de urgéncia, o Procurador Federal-Chefe podera solicitar ao Gabinete da Reitoria que encaminhe o processo
administrativo em prazo inferior ao descrito no paragrafo anterior.

§4°. Quando necessario, nos casos de mandado de seguranca e habeas data, além dos documentos
descritos no §2°, a autoridade impetrada, devera encaminhar o pedido de assessoramento para elaboragdo das informagdes
da autoridade coatora.

§5°. Quando elaboradas as informagdes pelo Procurador Federal, estas serdo encaminhadas para o
Gabinete da Reitoria. A autoridade impetrada podera providenciar o envio das informagdes ¢ dos documentos diretamente
ao Poder Judiciario, com auxilio da equipe de apoio da PF/Unipampa, se necessario.

Art. 49. As solicitagdes de cumprimento de decisdo judicial, de subsidios e de cartas de preposicao,
realizadas pela PF/Unipampa terdo tratamento preferencial e deverdo ser atendidas na forma e no prazo estipulado por
esta Procuradoria, considerando-se os prazos judiciais e a atua¢do dos membros da AGU, conforme Lei n® 9.028, de 12 de
abril de 1995 e Portaria AGU n° 1.547, de 29 de outubro de 2008.

Paragrafo unico. As solicitagdes de que trata o caput serdo realizadas via SEI e encaminhadas, por
matéria, para os 6rgaos da Administracdo Superior da Unipampa.
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Art. 50. Cabe ao Reitor, representante legal da Unipampa, emitir carta de preposicdo para servidor que
tenha completo conhecimento do fato objeto de agdo judicial para manifestar-se em juizo, em relacdo a determinado
processo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Para fins de divulgacdo das atividades da PFUNIPAMPA, fica instituido o sitio eletronico
https://sites.unipampa.edu.br/procuradoria/ .

Art. 52. Esta Instru¢do Normativa devera ser encaminhada a todas as Unidades Administrativas e
Académicas da Universidade para ciéncia e adequacao.

Jodo Batista da Fontoura Marques
Procurador Federal - Chefe
PF/UNIPAMPA

ANEXO

Formulario Modelo de Consulta

Numero do Processo:
Assunto:
Orgao Assessorado:

Relato dos Fatos (conforme incisos I a VI, art. 28):

Fundamentacio legal e normativa, indicando artigos, incisos, paragrafos:

Quesitos de consulta:

Atencdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em https://supersapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00898000155202393 e da chave de acesso 16515253
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Documento assinado eletronicamente por JOAO BATISTA DA FONTOURA MARQUES, com
Eu - E certificado Al institucional (*.agu.gov.br), de acordo com os normativos legais aplicaveis. A
Tt - conferéncia da autenticidade do documento esta disponivel com o codigo 1278476479 e chave de
acesso 16515253 no endereco eletronico https://sapiens.agu.gov.br. Informacdes adicionais: Signatario
(a): JOAO BATISTA DA FONTOURA MARQUES, com certificado Al institucional (*.agu.gov.br).
Data e Hora: 17-11-2023 10:44. Numero de Série: 51385880098497591760186147324. Emissor:
Autoridade Certificadora do SERPRO SSLv1.
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