21/11/2023, 10:20 SAPIENS

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA
GABINETE DA PF/UFRR

INSTRUCAO NORMATIVA n. 00001/2023/GAB/PF/UFRR/PGF/AGU

Regulamenta o exercicio das atividades de consultoria e assessoramento juridico da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal
de Roraima.

O PROCURADOR FEDERAL RESPONSAVEL PELA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, designado nos termos da Instrugao Normativa n.
00051/2023/GAB/PRF1R/PGF/AGU, DE 28 DE ABRIL DE 2023, e considerando a recomendacéo da alinea "b" do paragrafo 222 do
Relatério de Correigdo Ordinaria (RCO) n. 040/2022/CGAU/AGU (seq. 162), NUP 00406.000154/2022-52, com fundamento no art.
7°, da Portaria Normativa n° 1, de 28/12/2020, do Advogado-Geral da Unifo, nos arts. 19 ¢ 20 da Portaria n° 526, de 26/08/2013 ¢
Portaria n® 172, de 23/03/2016, ambas do Procurador-Geral Federal,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades de consultoria e assessoramento juridico & Universidade Federal de Roraima sdo de competéncia
exclusiva da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Roraima (PF/UFRR), salvo as hipdteses previstas em ato normativo
expedido pela autoridade competente.

§1° Considera-se:

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

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

§2° As atividades de consultoria e assessoramento juridicos previstas nesta Instru¢do Normativa ndo afastam a
possibilidade de serem recomendadas de oficio, pela PF/UFRR, providéncias de natureza juridica a serem adotadas em atendimento ao
interesse publico e as normas vigentes, mediante elaboragdo de manifestacdo juridica propria ou pelo exercicio de atividades
decorrentes do assessoramento juridico.

Art. 2° A Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Roraima ¢ unipessoal, exercida pelo Procurador
Federal Chefe em exercicio, ou responsavel designado pela autoridade competente, competindo-lhe as atribui¢des decorrentes da Lei
Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993, Lei n° 10.480, de 02 de julho de 2002, Portarias da Procuradoria-Geral Federal n°
526, de 26/08/2013 e 172, de 23/03/2016 e orientagdes contidas no Manual de Boas Praticas Consultivas, aprovado pela Portaria
Conjunta CGU/CGAU/PGBC/PGFN/PGF/PGU n° 01, de 02 de dezembro de 2016.

Art. 3° A PF/UFRR ¢ subdividida nos seguintes setores:
I — Gabinete da PF/UFRR — GAB;

II — Nucleo de Consultoria e Assessoramento — NCA;
III — Protocolo — PROT;

IV — Arquivo — ARQU;

Art. 4° A PF/UFRR atuara conforme fluxo consultivo estabelecido por esta Instru¢do Normativa.

§1° Considera-se fluxo consultivo a sequéncia de atos que envolve a entrada, a distribuigdo, a apreciagdo ¢ a saida de
expedientes, consultas ou processo administrativos encaminhados pela UFRR a PF/UFRR.

§2° Poderdo submeter a consulta da PF/UFRR as seguintes autoridades:

I - Reitor e Vice-Reitor;

1I - Conselho Diretor - CD;

III - Conselho Universitario — CUNI;

IV - Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo — CEPE;

V - Pro-Reitorias;

VI - Demais autoridades previstas em ato normativo.

§3° Os orgaos nio listados no paragrafo anterior e que necessitam de manifestacdo juridica deverdo encaminhar seu
pleito a autoridade hierarquicamente superior, facultando a PF/UFRR solicitar exposi¢do de motivos das autoridades indicadas no
paragrafo anterior.
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§4° Nao sdo competentes para solicitar o exercicio de atividade de consultoria e assessoramento juridicos diretamente
a PF/UFRR pessoas fisicas ou juridicas, incluindo érgéos ou entidades publicas estranhos a estrutura organizacional da UFRR.

Art. 5° As atividades de consultoria juridica prestadas pela PF/UFRR serdo formalizadas por meio de:

I — Parecer;

II — 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.

§2° O Parecer devera conter os seguintes elementos:

a) ementa;

b) relatorio;

¢) fundamentagio juridica; e

d) conclusio.

§3° A manifestacio juridica serd elaborada sob a forma de Nota quando se tratar de hipotese anteriormente
examinada e nos casos de menos complexidade juridica, admitindo pronunciamento simplificado.

§4° A Informag@o sera produzida quando se tratar de prestacdo de subsidios solicitados para a defesa em juizo pelo
respectivo 6rgdo de contencioso, responsavel pela representago judicial.

§5° Quando se tratar de resposta a diligéncia, que ndo exija fundamentagdo juridica expressa, sera expedido o
Despacho.

§6° Em se tratando de solicitagdo de esclarecimentos, proposicdo de diligéncias ou complementago da instrucdo e
outras medidas de saneamento e desenvolvimento processual, sera cabivel a adogao da Cota.

§7° As manifestacdes juridicas devem ser redigidas de forma clara, com especial cuidado a conclusdo, a ser apartada
da fundamentacdo e conter exposi¢do especifica das orientacdes e recomendagdes formuladas a fim de permitir a autoridade publica
Consulente sua facil compreensdo e entendimento.

Art. 6° As atividades de assessoramento juridico serdo formalizadas nos termos do Capitulo IV.

CAPITULO II
FLUXO CONSULTIVO

Secdo I
Gestao Documental

Art. 7° 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
PF/UFRR.

§1° Os atos relativos a gestdo documental deverdo ser realizados no SUPER SAPIENS, mediante o preenchimento dos
dados necessarios, nos campos existentes.

§2° Cabera ao Procurador-Chefe da PF/UFRR, ou responsavel designado pela autoridade competente, o gerenciamento
de toda movimentagdo dos processos, desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso de relatérios e ferramentas disponiveis no
SUPER SAPIENS.

§3° No caso de expediente ou processo recebido por meio fisico, este devera ser digitalizado, cadastrado e inserido no
SUPER SAPIENS, com a abertura de tarefa, realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de copia da manifestacdo
produzida.

§4° No caso de expediente ou processo recebido por meio eletrénico, mas por outro Sistema de Gestdo documental,
proceder-se-a nos termos do paragrafo anterior.

§5° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido na PF/UFRR por meio fisico ou eletrénico por outro
Sistema de Gestdao documental, serdo inseridas no SUPER SAPIENS todas as folhas posteriores a ultima manifestacdo da PF/UFRR,
realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de copia da manifestagao.

Secao 11
Prazos

Art. 8°. Os prazos para elaboracdo de manifestagdes juridicas cabiveis em processos onde a consulta formulada néo se
faz obrigatoria por disposigdo de lei ou regulamento serdo definidos conforme a natureza e complexidade da demanda.

§1° Sempre que a oitiva da PF/UFRR for obrigatéria, sera observado o disposto no art. 42 da Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, devendo a manifestagdo juridica cabivel, neste caso, salvo comprovada necessidade de maior prazo, ser emitida no
prazo maximo de quinze dias, contados a partir da data do recebimento, fisico ou eletrénico, do processo administrativo, excluindo-se
da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§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 e a quantidade de documentos sob analise.
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Art. 9°. Caso o Consulente necessite da manifestacdo juridica antes do prazo estabelecido devera justificar a
necessidade no documento de encaminhamento da consulta.

§1° A justificativa devera expor os fatos que levaram a necessidade de manifestag@o juridica urgente.

§2° O responsavel analisarda imediatamente a demanda e determinara se seguird no prazo indicado ou naquele
justificado pela PF/UFRR.

Art. 10. Em situagdes excepcionais, quando ndo for possivel o cumprimento dos prazos estabelecidos, o Procurador
devera indicar, no inicio de sua manifestagdo juridica, os motivos que levaram a necessidade de extrapolagdo do prazo na sua
manifestagdo juridica.

Art. 11. Os registros de tramitacdo de processos e respectivas manifestagdes juridicas, especialmente quanto ao
cumprimento de prazos acima previstos devem estar apontados adequadamente no Sistema SUPER SAPIENS.

Art. 12. A distribuigdo de processos estara bloqueada em relacdo ao usuario que se achar em gozo de férias ou de outro
afastamento programado, concedidos nos termos da legislagdo vigente.

§ 1° Para efeito desta Instru¢do Normativa, considera-se afastamento programado as situagdes previstas da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro 1990, de licenga para tratamento de saude, licenga a gestante, a adotante e paternidade, licenca em razio de
casamento e demais situagdes de afastamento inseridas no capitulo V da referida lei.

§ 2° Durante o periodo de afastamento, as consultas e os pedidos de assessoramento juridicos serdo realizados pela
Equipe Nacional de Substituigdes das Procuradorias Federais junto as Institui¢des Federais de Ensino (ENS-IFES), nos termos da
PORTARIA NORMATIVA N° 18/PGF/AGU, DE 28 DE ABRIL DE 2022.

Art. 13. A distribuigdo sera reduzida quando o usuario for designado para:

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

II — elaborar, temporariamente, modelos;

III — ministrar palestras, cursos ou treinamentos destinados aos 6rgdos assessorados;
IV —representar a chefia em eventos determinados; e

V — desempenhar outras tarefas que contribuam para o desenvolvimento da instituigao.

Art. 14. A distribuicdo de processos ao usuario sera suspensa nos dias imediatamente anteriores ao inicio das férias ou
de outro afastamento programado, com a finalidade de lhe conceder um periodo dentro do qual possa finalizar a andlise dos feitos sob
sua responsabilidade.

§ 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 uteis, 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. 15. Apds a aprovagdo da manifestagdo juridica, o Protocolo devera promover os encaminhamentos nela previstos
e restituir a consulta ao Consulente, encerrando-se o ciclo consultivo.

Paragrafo unico. Néo integra o fluxo consultivo a fiscalizagdo posterior de cumprimento de recomendagdes feitas na
manifestacdo juridica.

Art. 16. O usuario responsavel pela tarefa no SUPER SAPIENS devera encerra-la apds a aprovacdo da manifestagdo
juridica.

CAPITULO I1I
CONSULTORIA JURIDICA

Art. 17. Seréo objeto de analise juridica prévia e conclusiva:

I — minutas de editais de licitagdo, de chamamento publico e instrumentos congéneres;

II — minutas de contratos e de seus termos aditivos;

III — atos de dispensa e inexigibilidade de licitago;

IV — minutas de convénios, instrumentos congéneres e seus termos aditivos;

V — minutas de termos de ajustamento de condutas, de termos de compromisso e instrumentos congéneres;
VI — minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo;

VII — processos administrativos de arbitragem;

VIII — minutas de atos normativos que estabelecam direitos e obrigacdes de forma genérica e abstrata;
IX — processos administrativos referentes a aplicacdo de sangdes administrativas;

X — demais analises juridicas estabelecidas em legislacdes especificas;
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Paragrafo unico - O disposto neste artigo ndo afasta a possibilidade de ser encaminhada para a manifestagdo juridica
outros documentos.

Art. 18. A consulta juridica devera ser formalmente encaminhada pelo SUPER SAPIENS observando-se as normas
aplicdveis sobre comunicagdes administrativas.

Art. 19. Os autos administrativos deverdo ser instruidos com prévia manifestagdo do Consulente e demais setores
competentes para se pronunciar sobre o objeto da consulta, além de outros documentos necessarios a elucidacdo da questdo juridica
suscitada.

Art. 20. A consulta juridica sera respondida com manifestacdo exarada pela PF/UFRR, observando as modalidades
dispostas no art. 5° desta Instru¢do Normativa.

§1° Quando se tratar de consulta formulada nos termos do art. 17 desta Instrug¢do Normativa, devera ser exarada
manifestacdo especifica para cada processo submetido a apreciagao.

§2° Devera ser consignada expressamente na manifestagdo juridica eventual andlise em regime de urgéncia ou
prioridade, solicitada pelo Consulente.

Art. 21. Os entendimentos firmados na manifestacdo juridica poderdo ser revistos pela PF/UFRR, de oficio ou a
pedido do Consulente:

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

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

§1° Na solicitagdo de revisdo de manifestacdo, devera ser demonstrada a presenca 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.

Art. 22. Néo sendo acolhido o pedido de revisdo pela PF/UFRR, a matéria podera ser submetida ao Procurador-Geral
Federal pelo Reitor, desde que observadas as hipoteses previstas no art. 39 da Portaria PGF n° 338, de 12 de maio de 2016 (com a
redag@o alterada pela Portaria PGF n° 671, de 07 de dezembro de 2020).

Art. 23. A manifestagio da PF/UFRR tem por finalidade verificar a viabilidade legal da consulta formulada
pelo Consulente e devera abordar todas as duvidas juridicas trazidas, mencionar os fatos envolvidos, além de indicar os fundamentos
juridicos que sustentam o posicionamento adotado.

Paragrafo tinico. A manifestagdo ndo abrangera a analise de contetido técnico de documentos do processo.

Art. 24. 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 transcrigdes, de maneira a prestigiar a objetividade e a concisao.

Art. 25. A manifestagdo da PF/UFRR deverd ser proferida de forma a apontar o esclarecimento ou a solugdo 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.

Art. 26. Todas as diligéncias relacionadas ao saneamento do processo em analise deverdo ser solicitadas na mesma
oportunidade, de forma motivada, buscando-se a respectiva agilizacdo, sempre que possivel, por meio de contato pessoal, comunicagao
telefonica, mensagem eletronica ou outros meios disponiveis.

CAPITULO IV
ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 27. O exercicio do assessoramento juridico compreende as atividades que decorram das atribui¢des do cargo e que
ndo se enquadrem como consultoria juridica estrito senso, tais como participagdes em reunides, envio ¢ recebimento de mensagens
eletronicas, utilizagdo de outros meios de comunicagdo, promogdo de capacitagdes, participagdes em grupos de trabalho, visitas ao
orgao assessorado, conforme regulamentagdo especifica.

Art. 28. O Consulente podera solicitar assessoramento juridico, mediante comunicagdo verbal, eletrénica ou por outro
meio, quando se tratar, dentre outros:

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

II - 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 participagdo prévia da PF/UFRR;

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

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

Art. 29. A interlocugdo entre a PF/UFRR e o Consulente ¢ fundamental para uma atuagéo juridica eficiente e deve ser
promovida por meio dos mecanismos institucionais disponiveis, envolvendo, sempre que possivel, todos os setores da Procuradoria.
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Art. 30. A PF/UFRR, isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-Geral da Unido, buscara
realizar palestras, cursos e treinamentos aos Orgdos assessorados sobre temas recorrentes no cotidiano da atividade de consultoria
juridica.

Art. 31. Os pedidos de reunido por parte dos Consulentes, sempre que possivel, deverdo ser encaminhados por escrito,
com a devida antecedéncia, preferencialmente pelo endereco eletronico pfeufrr@gmail.com, contendo as seguintes informagdes:

I - nimero do processo (se houver);

II - assunto e identificagdo 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 deverao ser oportunamente registradas no SUPER SAPIENS.

Art. 32. A reunido devera ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser tratado, o numero de interlocutores
e participantes e a respectiva finalidade, mediante a divulgagéo prévia da pauta com previsdo de horarios de inicio e fim.

Art. 33. O registro de reunido, a ser inserido no SUPER SAPIENS, devera ser feito por meio de ata, relatorio, ou outro
meio de documentagdo, onde serdo registradas as principais deliberagdes e as providéncias futuras, com a indicagdo dos prazos e dos
responsaveis.

Art. 34. As consultas avulsas, por telefone ou por e-mail, desde que tenham um minimo de relevancia tematica ou
juridica, devero ser objeto de registro no SUPER SAPIENS.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Esta Instru¢do Normativa devera ser encaminhada a todas as Unidades Administrativas e Académicas da
Universidade para ciéncia e adequagdo a norma até sua entrada em vigor.

Art. 36. Esta Instrugdo Normativa devera ser publicada no Boletim de Servicos da UFRR.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de publica¢do no Boletim de Servigos da UFRR.

Boa Vista, 21 de novembro de 2023.

(assinado eletronicamente)
DANIEL OLIVEIRA NOBREGA
PROCURADOR FEDERAL

Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em https://supersapiens.agu.gov.br mediante o fornecimento
do Nimero Unico de Protocolo (NUP) 01193000042202398 ¢ da chave de acesso 47bcfdee

Documento assinado eletronicamente por DANIEL OLIVEIRA NOBREGA, com certificado Al institucional
(*.agu.gov.br), de acordo com os normativos legais aplicaveis. A conferéncia da autenticidade do documento esta
disponivel com o codigo 1281358943 e chave de acesso 47bcf4ee no enderego eletronico https://sapiens.agu.gov.br.
Informagdes adicionais: Signatério (a): DANIEL OLIVEIRA NOBREGA, com certificado Al institucional
(*.agu.gov.br). Data e Hora: 21-11-2023 08:08. Numero de Série: 51385880098497591760186147324. Emissor:
Autoridade Certificadora do SERPRO SSLv1.
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