ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE

ORDEM DE SERVICO N° 01, DE 22 DE JANEIRO DE 2020

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

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO GRANDE, designada pela Portaria n® 0244/2020, no uso de suas atribuigdes,

Considerando a Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013;
Considerando a Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017;
Considerando a Portaria Conjunta n® 01, de 2 de dezembro de 2016.

Resolve:

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades de consultoria e assessoramento juridico a Universidade Federal do Rio Grande sdo
de competéncia exclusiva da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal do Rio Grande, salvo as hipoteses
previstas em lei.

§1° Consideram-se:

I — atividades de consultoria juridica aquelas prestadas quando formalmente solicitadas pelo o6rgao
competente;

Il — atividades de assessoramento juridico aquelas que decorram do exercicio das atribuicdes da
Procuradoria-Geral Federal e que néo se enquadrem no inciso anterior;

Art. 2° A PFFURG ¢ subdividida em quatro setores:
I — Chefia — CHEFIA;

II — Apoio — APOIO;

III — Protocolo — PROT; e

IV — Arquivo — ARQU;

Art. 3° A PFFURG atuara conforme fluxo consultivo estabelecido por esta Ordem de Servigo.

§1° Considera-se fluxo consultivo a sequéncia de atos que envolve a entrada, a distribuicdo, a apreciagdo
¢ a saida de expedientes, consultas ou processo administrativos encaminhados pela FURG a PFFURG.

§2° Poderao submeter a consulta da PFFURG as seguintes autoridades:

1 — Reitor e Vice-Reitor;

II — Pro-Reitores;

III — Diretores e Coordenadores;

IV — Auditor e Ouvidor;

V — Presidente de Comissoes; e

VI — demais autoridades previstas em ato normativo.

§3° As pessoas que ndo listadas no paragrafo anterior € que necessitam de manifestacdo juridica deverao
encaminhar sua solicitag@o a autoridade hierarquicamente superior.

§4° A critério da autoridade hierarquica superior, listada no §2°, a manifestacao juridica que se refere o
paragrafo anterior podera ser encaminhada a PFFURG com sua devida justificativa e na forma do art. 24.



Art. 4° A PFFURG assistira ao Reitor na elaboragdo de informag¢des em mandado de seguranca ¢ em
habeas data impetrados contra sua autoridade.

Art. 5° As atividades de consultoria juridica prestadas pela PFFURG serdo formalizadas por meio de:
I — parecer;

IT — nota;

III — informagao;

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 demonstracdo do raciocinio
juridico e o seu desenvolvimento.

I — o parecer devera conter os seguintes elementos:

a) ementa;

b) relatério;

¢) regra juridica e sua explicacao;

d) analise; e

e) conclusao.

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

§3° A informacgdo serd produzida quando se tratar de prestacdo de subsidios solicitados para a defesa
judicial.

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

§5° O parecer, a nota ¢ a informagdo serdo submetidos ao superior hierarquico do subscritor da
apreciacao, que se formalizara mediante despacho.

§6° O despacho serd langado em documento a parte, podendo apresentar a aprovagdo, aprovacao parcial
ou rejeigao.

§7° As manifestagdes juridica devem ser redigidas de forma clara, com especial cuidado a conclusdo, a
ser apartada da fundamentacdo e conter exposi¢ao especifica das orientacdes e recomendagdes formuladas, utilizando-se
de topicas para cada encaminhamento proposto, 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 I'V.

CAPITULO IT
FLUXO CONSULTIVO
Secao 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 PFFURG.

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

§2° Cabera ao Procurador-Chefe da PFFURG o gerenciamento de toda movimentagdo dos processos,
desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso de relatorios e ferramentas disponiveis no Sistema SAPIENS.

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

§4° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido por meio fisica na PFFURG, serdo
digitalizadas e inseridas nos Sistema SAPIENS todas as folhas posteriores a ultima manifestagdo da PFFURG,
realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de copia da manifestacao.

§5° Na hipotese de impossibilidade de realizacdo da digitalizagdo da integralidade do processo, o
Procurador-Chefe podera determinar a digitalizagdo das principais pegas do processo.



§6° Serao elaborados, mensalmente, relatorios e estatisticas das atividades desenvolvidas na PFFURG, a
fim de subsidiar a distribuicao e garantir a transparéncia no gerenciamento da unidade.

I — serdo elaborados relatérios de todos os setores da PFFURG; 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 unico NUP.

Secao 11
Distribuicao

Art. 8° A distribuigdo do processo sera realizada logo apds a chegada e analise preliminar dos autos,
mediante uso do Sistema SAPIENS, pelo Protocolo da PFFURG.

§1° Tratando-se de processo cujo prazo deva seguir os termos do art. 42 da Lei n® 9.784, de 1999, a
distribuicdo sera realizada logo apds a chegada dos autos a PFFURG.

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

§3° Ao receber a tarefa, o usuario devera dar cumprimento ao disposto nos §§ 3° e 4° do art. 7°.

Art. 9° Serdo imediatamente distribuidos, com a respectiva sinalizacdo no Sistema SAPIENS, os
seguintes processos:

I — urgentes, assim entendidos os processos que reclamem atengdo 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 FURG e identificada pelo
Procurador-Chefe.

Art. 10. A distribuicdo dos processos recebidos pela PFFURG deverd observar pardmetros objetivos,
transparentes e impessoais, que privilegiem a divis@o 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 pardgrafo 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
pontuagdo entre os procuradores, a fim de que, independentemente do quantitativo de processos recebidos, todos recebam
semelhante carga de trabalho em termos de complexidade.

§4° O Procurador-Chefe emitira Ordem de Servico para determinar a natureza ¢ complexidade das
demandas recebidas pela PFFURG para fins de critério de distribuicao.

Art. 11. Serd realizada a distribui¢@o por retorno:

I — quando o processo regressar apds manifestacdo juridica que solicitou diligéncias necessarias a
instrugdo dos autos; ou

I — em razdo da chegada de consulta complementar contendo duvidas ou questdes suscitadas em fase de
manifestacdo anteriormente emitida.

Secao 111
Prazos

Art. 12. Os prazos para elaboracdes de manifestagdes juridicas cabiveis em processos onde a consulta
formulada n3o se faz obrigatéria por disposicdo de lei ou regulamento serdo definidos conforme a natureza e
complexidade da demanda.

§1° O Procurador-Chefe emitira Ordem de Servigo para determinar a natureza e complexidade das
demandas recebidas pela PFFURG para fins de critérios de defini¢do de prazo.

§2° Sempre que a oitiva da PFFURG for obrigatoria, sera observado o disposto no art. 42 da Lei n® 9.784,
de 29 de janeiro de 1999, devendo a manifestacdo juridica cabivel, neste caso, salvo comprovada necessidade de maior
prazo, ser emitida no prazo maximo de doze dias, contados a partir da data do recebimento, fisico ou eletronico, 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 € analisado, os valores envolvidos e a quantidade de
documentos sob analise.

Art. 13. Caso o consulente necessite da manifestag@o juridica antes do prazo estabelecido, esse devera
justificar a necessidade.

§1° A justificativa devera expor os fatos que levaram a necessidade de manifestacao juridica urgente.
J p q J g
§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 determinard se o processo seguird no prazo indicado ou seguird conforme tabela de
complexidade.

Art. 14. Em situagdes excepcionais, quando ndo for possivel o cumprimento dos prazos estabelecidos, o
Procurador devera indicar, no inicio de sua manifestag@o juridica, os motivos que levaram a necessidade de extrapolagdo
do prazo na sua manifestagao juridica.

Art. 15. Os registros de tramitagdo de processos e respectivas manifestacdes juridicas, especialmente
quanto ao cumprimento de prazos acima previstos devem estar apontados adequadamente no Sistema SAPIENS.

Art. 16. A distribui¢do de processos ficara temporariamente suspensa em relagdo ao usuario que se achar
em gozo de férias, de licenga ou outros afastamentos, concedidos nos termos da legislagdo vigente.

Art. 17. A distribui¢do serd reduzida quando o usudrio for designado para:

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

II — elaborar, temporariamente, modelos;

IIT — ministrar cursos ou treinamentos destinados aos 6rgdos 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 instituicdo.

Art. 18. A distribuigdo de processos ao usuario 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.

§ 1° - O prazo de suspensdo previsto no caput sera de:

I - dois dias tteis, 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. 19. Apos a aprovagdo da manifestacdo juridica, o Protocolo devera promover os encaminhamentos
nela previstos e restituir a consulta ao consulente, encerrando-se o ciclo consultivo.

Paragrafo tunico. Nédo integra o fluxo consultivo a fiscalizagdo posterior de cumprimento de
recomendagdes feitas na manifestagao juridica.

Art. 20. O usuario responsavel pela tarefa no Sistema SAPIENS deve encerra-la apés a aprovagdo da
manifestacao juridica.

CAPITULO III
CONSULTORIA JURIDICA
Art. 21. Serdo objeto de andlise 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 licitagao;

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 obrigagdes de forma genérica ¢ abstrata;

IX — processos administrativos referentes a aplicacdo de san¢des administrativas

X — demais analises juridicas estabelecidas em legislagdes especificas

Paragrafo tnico - O disposto neste artigo nao afasta a possibilidade de ser encaminhada
para a manifestacdo juridica outros documentos.

Art. 22. A consulta juridica devera ser formalmente encaminhada observando-se as normas aplicaveis
sobre comunicac¢des administrativas.

§1° Serd admitido o encaminhamento de consulta juridica pelo correio eletrdnico pf@furg.br, todavia, a
emissdo de manifestagdo juridica formal fica condicionada a remessa fisica a PFFURG.

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

Art. 23. Os autos administrativos deverdo ser instruidos com prévia manifestacdo do consulente e demais
complementares para se pronunciar sobre o objeto da consulta, além de outros documentos necessarios a elucidagdo da
questao juridica suscitada.

Art. 24. O encaminhamento de manifestacdo diversa das taxativas do art. 21 devera ocorrer,
preferencialmente, conforme formulario anexo a esta Ordem de Servigo, devendo constar, no minimo:

1-NUP;

II — Assunto;

III — Interessados;

IV — Unidade Administrativa/Académica.
V — Fatos;

VI — Fundamentagéo; e

VII — Quesitos da consulta.

Art. 25. A consulta juridica sera respondida com manifestacdo exarada pela PFFURG, observando as
modalidades dispostas no art. 5° desta Ordem de Servico.

§1° Quando se tratar de consulta formulada nos termos do art. 21 desta Ordem de Servico, devera ser
exarada manifestagao especifica para cada processo submetido a apreciacao.

§2° Quando se tratar de consulta formulada nos termos do art. 24 desta Ordem de Servigo, a manifestacdo
devera analisar de forma especifica os quesitos submetidos a analise juridica.

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

§4° As manifestagdes juridicas do §1° deste artigo ocorrerdo sempre por meio de parecer.

Art. 26. Os entendimentos firmados na manifestacao juridica poderdo ser revistos pela PFFURG, de
oficio ou a pedido do consulente:

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

II — 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 revisio 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. 27. Nao sendo acolhido o pedido de revisdo pela PFFURG, a matéria podera ser submetida ao
Procurador-Geral Federal pelo Reitor, desde que observadas as hipdteses previstas no art. 1° da Portaria PGF n° 424, de
23 de julho de 2013.

Art. 28. A manifestagdo da PFFURG 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 tnico - A manifestacdo ndo abrangera a analise de contetido técnico de documentos do
processo.

Art. 29. 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¢cdes, de maneira a prestigiar a objetividade e
a concisao.

Art. 30. A manifestagdo da PFFURG 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 reformulacao do procedimento.

Art. 31. 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, comunicagao telefonica, mensagem eletronica ou outros meios disponiveis.

CAPITULO IV
ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 32. 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 ¢
recebimento de mensagens eletronicas, utilizagdo de outros meios de comunicagdo, promogdo de capacitagdes,
participagdes em grupos de trabalho, visitas ao drgdo assessorado, conforme regulamentacdo especifica.

Art. 33. O consulente podera solicitar assessoramento juridico, mediante comunicagdo verbal, 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
manifestacdo juridica propria;

II - de fases iniciais de discussdo interna sobre atos administrativos que venham a ser posteriormente
encaminhados para apreciacdo na forma de consulta juridica, quando necessaria ou recomendavel a participagdo prévia da
PFFURG;

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

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

Paragrafo unico - Na prestacdo do assessoramento juridico, o 6rgdo 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 Administracao Publica Federal direta,
nas autarquias e fundagdes publicas federais.

Art. 34. A interlocucdo entre a PFFURG e o consulente ¢ fundamental para uma atuacao juridica eficiente
e deve ser promovida por meio dos mecanismos institucionais disponiveis, envolvendo, sempre que possivel, todos os
setores da Procuradoria.

Art. 35. A PFFURG programara, periodicamente, a realizacdo de um ciclo de visitas as Unidades
Administrativas/Académicas, com a participacao de todos os setores da PFFURG, com o objetivo de:

I - apresentar a equipe lotada na PFFURG;

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

IIT - permitir que a PFFURG conheca pessoalmente as instalagdes, condigdes de trabalho, equipe de
servidores e clientela atendida pelo 6rgdo assessorado, a fim de compreender a realidade que cerca as analises
administrativas.



Art. 36. A PFFURG, isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-Geral da Unido,
buscard realizar palestras, cursos e treinamentos aos Orgaos assessorados sobre temas recorrentes no cotidiano da
atividade de consultoria juridica.

Art. 37. Os pedidos de reunido por parte dos consulentes, sempre que possivel, devem ser encaminhados
por escrito, com a devida antecedéncia, preferencialmente pelo endereco eletronico pf@furg.br, contendo as seguintes
informagoes:

I - nimero do processo (se houver);

II - assunto e identificagdo da manifestagao juridica (se houver); e

III - questdes de fato e de direito que caracterizam a diivida objeto da demanda de reuniao.

Paragrafo inico - As reunides deverdo ser oportunamente registradas no Sistema Sapiens.

Art. 38. A reunido deve ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser tratado, o nlimero de
interlocutores e participantes ¢ a respectiva finalidade, mediante a divulga¢do prévia da pauta com previsdo de horarios de
inicio e fim.

Art. 39. 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 deliberagdes e as providéncias futuras, com a indicagdo dos prazos e dos
responsaveis.

Art. 40. 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.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Art. 41. Fica instituido o sitio eletronico pf.furg.br para fins de divulgagdo das atividades da PFFURG.

Art. 42. Esta Ordem de Servigo deverd ser encaminhada a todas as Unidades Administrativas e
Académicas da Universidade para ciéncia e adequag@o a norma até sua entrada em vigor.

Art. 43. Esta Ordem de Servigo entra em vigor em 17 de fevereiro de 2020.
Rio Grande, 22 de janeiro de 2020

ANAI TERESINHA MENDONCA DE OLIVEIRA
PROCURADORA-CHEFE

Atencdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00806000090202015 e da chave de acesso 15a26d36



ANEXO - MODELO DE SOLICITACAO A PROCURADORIA FEDERAL

NUP:

Assunto:

Interessado:

Unidade Administrativa/Académica:

Relato dos Fatos:
Fundamentacio:

Quesitos da Consulta:
1.
2.

3.

Data
Consulente



