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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

INSTRUCAO NORMATIVA UNIPAMPA N° 20, 11 DE AGOSTO DE 2026

Estabelece procedimentos para o recebimento e encaminhamento de
demandas judiciais e extrajudiciais no ambito da Universidade
Federal do Pampa (UNIPAMPA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade organizar o fluxo de recebimento e encaminhamento
de demandas judiciais e extrajudiciais no ambito da Universidade, assegurando a adequada tramitagdo, o
controle institucional das demandas recebidas e das respostas prestadas, a ciéncia do Reitor quanto as
solicitacdes dirigidas a Institui¢do, bem como a uniformizagdo das manifestagdes institucionais e o
adequado registro das informacgdes para fins de acompanhamento e eventual necessidade futura.

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa aplica-se ao recebimento, pelas unidades académicas e administrativas da
UNIPAMPA, de demandas judiciais ou extrajudiciais de carater institucional, provenientes de o6rgados
externos a Universidade.

Paragrafo tnico. O disposto nesta Instru¢do Normativa ndo afasta os fluxos proprios de consultoria
juridica, assessoramento juridico e atuagdo contenciosa da Procuradoria Federal junto 8 UNIPAMPA, os
quais deverdo ser observados no que couber, especialmente apds o encaminhamento dos processos a
Procuradoria.

Art. 3° Todas as unidades académicas e administrativas deverdo encaminhar imediatamente ao Gabinete
da Reitoria (GR) quaisquer demandas judiciais ou extrajudiciais recebidas, incluindo notificagdes, oficios,
intimagdes, mandados judiciais e requisi¢des provenientes dos 6rgdos referidos no paragrafo unico.

Pardgrafo unico. Para fins desta Instru¢do Normativa, incluem-se as demandas provenientes de 6rgaos do
Poder Judiciério, do Ministério Publico, da Defensoria Publica, de 6rgaos de seguranga publica e de outros
orgaos de controle ou de persecucao estatal.

Art. 4° O disposto nesta Instru¢do Normativa aplica-se a todo documento de carater institucional,
independentemente do destinatario indicado no expediente.

§1° Incluem-se, para fins desta norma, documentos enderecados a dirigentes de unidades, pro-reitores,
coordenadores ou quaisquer servidores, ainda que ndo direcionados formalmente ao Reitor.

§2° Nos casos de mandados judiciais em que servidor figure como autoridade impetrada, o procedimento
de encaminhamento ao GR devera ser igualmente observado.

Art. 5° O encaminhamento devera ocorrer imediatamente apds o recebimento, exclusivamente por meio do



envio ao e-mail reitoria@unipampa.edu.br, para fins de registro, controle de prazos e adocdo das
providéncias cabiveis.

§1° Deverdo ser informadas as datas de recebimento do documento e de eventual confirmacdo ao
remetente, para a adequada contagem de prazos administrativos e judiciais.

§2° Havendo subsidios imediatos disponiveis, estes deverdo ser encaminhados conjuntamente com o
documento recebido, ou na primeira oportunidade possivel.

§3° Cabera a Secretaria Executiva do Gabinete da Reitoria realizar o protocolo do documento e a abertura
de processo no SEI, ou sua inclusdo em processo ja existente, promovendo a tramitacao a unidade SEI
“GABINETE DA REITORIA — GR” para analise e providéncias.

§4° Em situagdes de urgéncia, especialmente quando houver prazo judicial em curso ou prazo exiguo para
resposta, o envio previsto no caput ndo afasta a ado¢do de comunicagdo complementar ao GR por outros
meios disponiveis, sem prejuizo do encaminhamento formal pelo e-mail indicado.

Art. 6° As manifestagdes institucionais em resposta as demandas de que trata esta Instru¢ao Normativa
serdo formalizadas exclusivamente pelo Reitor, sendo vedado as unidades e aos servidores o
encaminhamento de respostas diretas aos 6rgaos demandantes, salvo mediante autorizagdo expressa do
Gabinete da Reitoria.

Paragrafo unico. Nos casos em que a legislacdo processual, a determinagdo judicial ou a orientagdo da
Procuradoria Federal junto a UNIPAMPA exigir manifestagdo da autoridade indicada no processo, o
encaminhamento devera observar as orientagdes da Procuradoria, com ciéncia e acompanhamento do GR.

Art. 7° Cabera ao GR solicitar as unidades os subsidios necessarios a elaboracdo das respostas
institucionais, fixando prazos para atendimento de acordo com a natureza da demanda e os prazos legais
aplicaveis.

§1° E recomendavel o envio dos subsidios e documentos ainda antes dos prazos fixados.

§2° Caso o prazo ndo tenha sido observado, o GR devera reiterar o pedido, sem prejuizo de eventual
responsabilizacdo individual do servidor nos termos do art. 9° desta Normativa.

§3° Nos casos de mandados judiciais, o GR comunicara a demanda a Procuradoria Federal junto a
UNIPAMPA e solicitara as unidades competentes as informacdes e documentos necessarios a
manifestacdo ao juizo, encaminhando o processo devidamente instruido a Procuradoria em tempo habil,
observados o prazo judicial e eventual orientacao especifica da PFUNIPAMPA.

§4° O GR encaminhara os processos a Procuradoria Federal junto a UNIPAMPA sempre que houver
necessidade de representacao judicial institucional, instruidos com os subsidios coletados junto as
unidades, podendo a Procuradoria requisitar informagdes adicionais ao GR ou diretamente as unidades
competentes.

Art. 8° As demandas de que trata esta Instru¢do Normativa terdo prioridade de tramitacdo no ambito das
unidades, devendo ser tratadas com carater de urgéncia, especialmente quando envolverem prazos legais
ou judiciais.

§1° As unidades deverdo observar, com prioridade, os prazos estabelecidos pelo GR para encaminhamento
de subsidios, de modo a viabilizar o atendimento tempestivo das demandas institucionais.

§2° As solicitagdes da Procuradoria Federal junto 8 UNIPAMPA relacionadas ao cumprimento de decisdes
judiciais, a prestagdo de subsidios ou a emissdo de cartas de preposi¢ao deverdo receber tratamento
preferencial e ser atendidas na forma e no prazo indicados pela Procuradoria.

Art. 9° O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa podera comprometer o atendimento de
prazos legais e sujeitar os responsaveis as consequéncias administrativas cabiveis.


https://sei.unipampa.edu.br/sei/reitoria@unipampa.edu.br

Art. 10. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Bagé, 11 de agosto de 2026.

Edward Frederico Castro Pessano
Reitor

‘ eil Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em
_;ginm;. L‘ily 11/08/2026, as 15:06, conforme horéario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais
eletrénica apliCéVeiS.

Of

o '?ﬂlf"i‘:l-#h- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

: ‘-:E;ﬂ}',; https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?

R % acao=documento conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 2118741 ¢ o
57 c6digo CRC 28EAE4F9.

Referéncia: Processo n° 23100.009710/2026-10 SEIn° 2118741


https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Instrução Normativa GR 20 (2118741)

