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6. INSTRUCAO NORMATIVA

6.1. PROCURADORIA FEDERAL DA UFGD

INSTRUCAO NORMATIVA NUMERO 1 de 27/11/2023

INSTRUCAO NORMATIVA n. 00001/2023/GAB/PFUFGD/PGF/AGU

NUP: 00868.000260/2023-80

INTERESSADOS: PROCURADORIA FEDERAL ESPECIALIZADA JUNTO A
FUNDACAO UNIVERSIDADE

FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD

ASSUNTOS: ARQUIVO

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFGD (PF/UFGD),
designada pela Portaria n® 265 do Ministério da Educacdo, de 13 de fevereiro de 2020, publicada no DOU n° 32,
Secdo 2, de 14 de fevereiro de 2020, p. 30, no uso de suas atribuices;

Considerando a necessidade de normatizar a rotina administrativa adotada no ambito da
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal da Grande Dourados; €,

Considerando o contido no artigo 19, incisos I1, IV, VI e VI, da Portaria PGF n° 526, de 26 de
agosto de 2013;

Resolve:

Art. 1° Os processos €letrénicos de atribuicdo da Procuradoria Federal junto & UFGD serdo
recebidos pela Secretaria da PF/UFGD no Sistema SIPAC e, em seguida, registrados no Sistema de Inteligéncia
da AGU (SUPER SAPIENS), fazendo-se referéncia ao nUmero SIPAC para consequente distribuicdo ao
Procurador oficiante.

§ 1° Tratando-se de Parecer, Nota ou Cota (nos termos da Portaria AGU 1399/99), o Procurador ao

UFGD - Unidade| - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 VilaProgresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/M S -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade Il - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria- Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 58 de 62



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDA(;AO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 5808 Data: 27/11/2023

fechar a sua tarefa com a atividade respectiva, abrird tarefa a Secretaria para ado¢do de providéncias
administrativas.

§ 2° A Secretaria coletara a manifestacdo do Procurador, que deverd ser salvaem PDF, na pasta da
Procuradoria (Galileu), apensard ao Processo respectivo no SIPAC e tramitard ao setor de origem.

§ 3° Ap6s o envio do processo pelo SIPAC, atarefano SUPER SAPIENS deverd ser concluidae o
processo remetido ao arquivo corrente.

Art. 2° No que atine aos processos de atribuicéo da Equipe de Trabalho Remoto de LicitacBes e
Contratos — ETR-LIC, a Secretaria da PF/UFGD devera abrir a tarefa “ELABORAR MANIFESTACAO
JURIDICA CONSULTIVA (CONSULTIVO)” direcionada ao Protocolo da equipe mencionada.

Art. 3° Elaborada a manifestacdo juridica conclusiva, ou efetuada a devolugdo para regularizagdo
do feito pela ETR-LIC, sera aberta tarefa ao Protocolo da Procuradora-Chefe local para emissdo de despacho
hierarquico nos termos da Portaria AGU n° 1.399, de 5 de outubro de 2009. Somente ap0s a apreciagédo da
Procuradora-chefe sera promovida a juntada, no NUP correspondente, para posterior inclusdo no SIPAC e envio
aAdministrag&o.

Art. 4° As manifestacdes juridicas deverdo ser emitidas, em regra, no prazo de 15 (quinze) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com a complexidade da matéria, a juizo da Procuradora-
Chefe da PF/UFGD,conforme disposto art. 42, daLei n° 9784/1999.

Parégrafo anico. No caso de regime de urgéncia ou prioridade, deferido pela Procuradora-Chefe da
PF/UFGD, a manifestacéo juridica deverd ser emitida no prazo méximo de 5 (cinco) dias, podendo ser
prorrogado por igua periodo, de acordo com a complexidade da matéria versada nos autos administrativos.

Art. 5° Os entendimentos firmados na manifestagéo juridica poder&o ser revistos pela PF/UFGD,
de oficio ou a pedido do 6rgdo consulente:

| —nos mesmos autos administrativos em que proferida a manifestagdo juridica;

Il — em autos administrativos diversos, quando se tratar de questdo similar submetida a nova
andlisejuridica.

§ 1° Na solicitagcéo de revisdo de manifestago, devera ser demonstrada a presenca de elementos
féticos ou juridicos relevantes que nédo tenham sido anteriormente apreciados.

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

Art. 6° N&o sendo acolhido o pedido de revisdo de que trata o art. 16, a matéria podera ser
submetida ao Procurador-Geral Federal pelo Reitor da UFGD, desde que observadas as hip6teses previstas no
art. 1° da Portaria PGF n° 424, de 23 de julho de 2013.
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Parégrafo Gnico. Na andlise da consulta de que trata este artigo o Procurador-Geral Federal podera
solicitar nova manifestacdo da PF/UFGD.

Art. 7°. O assessoramento juridico dar-se-a por meio de reunido que devera ser agendada, salvo
motivo de urgéncia, com antecedéncia minimade 5 (cinco) dias.

Art. 8°. Os pedidos de reunido por parte dos 6rgaos assessorados, sempre que possivel, devem ser
encaminhados por escrito, com a devida antecedéncia, preferencialmente pelo e-mail da unidade, contendo as
seguintes informacoes:

| - nimero do processo (se houver);
Il - assunto e identificagdo da manifestacdo juridica (se houver);e
I11 - questdes de fato e de direito que caracterizam a dlvida objeto da demanda de reuni&o.

Parégrafo Unico. As reunides deverdo ser oportunamente registradas no Sistema Sapiens, por meio
de ata ou relatério, onde serdo registrados os debates, as deliberacdes e as providéncias futuras, com aindicacéo
dos prazos e dos responsaveis.

Art. 9°. Havendo requisicéo de elementos de fato e de direito por parte de 6rgao contencioso da
PGF para a defesa da UFGD nas A¢des Judiciais, a Secretaria devera solicité-los de imediato a area técnica
respectiva e, apds, providenciar o apensamento das informacgdes ao NUP da respectiva acédo judicial, abrindo
tarefa para ciéncia a Secretaria ou ao Procurador responsavel, se ja houver distribuicao.

§ 1°. Consideram-se elementos de fato aqueles constituidos pelos fatos e atos juridicos
relacionados a pretensdo deduzida em juizo, tais como:

| — documentos fisicos ou eletrdnicos referentes a pretensdo deduzida em juizo que contenham,
entre outros dados: célculos e planilhas de pagamentos realizados, indicacdo de valores atrasados ou
admini strativamente reconhecidos, registros de restitui¢des implantadas em folha de pagamento ou quaisquer
outros langcamentos;

Il — originais ou copias, autenticadas ou ndo, de processos administrativos, contratos, fichas
financeiras, requerimentos administrativos, documento que contenha qualificacdo funcional de servidor ou
quaisquer outros registros, inclusive gréaficos;

Il —informaces e esclarecimentos sobre procedimentos adotados pelo administrador em processo
administrativo, motivag&o e fundamento legal da adog&o de determinado enquadramento juridico na situacdo em
litigio e quaisquer outros elementos, atos, fatos ou circunsténcias que merecam registro.

§ 2°. Consideram-se elementos de direito a Constitui¢do, asleis e demais normas, a jurisprudéncia,
adoutrina e as manifestacdes juridicas aplicaveis aos fatos motivadores da pretensdo deduzida em juizo.
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Art. 10. Asintimagdes em autos de Mandados de Seguranca recebidas por servidores da UFGD
deverdo ser remetidas, no mesmo dia, a PF/UFGD, via processo €eletrnico instruido no SIPAC, com copia do
mandado e demais anexos, cujo link para download € informado na Intimacg&o, bem como, despacho informando
sobre a data, hora e local em que o documento foi recebido.

§ 1°. Apds o recebimento do processo via SIPAC, as informagdes serdo solicitadas, no mesmo dia
0u ho maximo no préximo dia Util, por meio de Despacho & Autoridade Impetrada, pela Secretaria da PF/UFGD,
concedendo-se 0 prazo de 05 (cinco) dias corridos, cujo termo inicial serd o diado recebimento daintimacéo, e o
termo final sera prorrogado para o dia Util imediatamente posterior, anotando-se de forma expressa, ho corpo do
Despacho, o dia de encerramento do prazo concedido.

§ 2°, Recebidas as informagdes da Autoridade Impetrada, o processo seré cadastrado no SUPER
SAPIENS e encaminhado a Procuradora-Chefe, para elaboragédo da peca judicia de informagGes e subsequente
protocolo no sistemajudicial.

§ 3°. ApGs o protocolo da pegajudicia de informagdes, o processo sera encaminhado ao setor de
apoio administrativo da PF/UFGD, para juntada do arquivo e a certidao do protocolo no SIPAC e posterior
devolucao dos autos a origem.

§ 3°. Na auséncia da Procuradora-Chefe, por razdes de férias, licenca ou afastamento cabera a
Secretaria juntar a minuta da peca judicial de informacgdes (em arquivo editavel) e encaminhar o referido
processo SIPAC, para a autoridade coatora efetuar o protocolo, no sistemajudicial.

§ 4° Os arquivos das informacdes em Mandado de Seguranca ficaréo salvos na pasta da
Procuradoria (Galileu), para servir de subsidios para casos semel hantes.

Art. 11. As sentencas proferidas nas agBes judiciais sdo remetidas a PF/UFGD via SUPER
SAPIENS, acompanhadas de Pareceres de Forca Executdria, que tem por objetivo balizar a acdo do gestor em
sintonia com o que restou decidido judicialmente.

§ 1°. Ap0s o recebimento da tarefa via SUPER SAPIENS, deverd a Secretaria desta Procuradoria
encaminhar o expediente para cumprimento diretamente pela &rea técnica responsavel.

§ 2°. Havendo relevante davida juridica no momento do cumprimento de decisdo judicial ou
qualquer atuacdo por parte da area técnica, podera esta formular consulta, via oficio, diretamente ao Procurador
Federal responsavel pela aco.

§ 3°. Se a sentenca for recebida por notificagéo fisica, a unidade da UFGD que a receber, deverd
encaminhé-la diretamente & PF/UFGD, que solicitara o Parecer de Forca Executéria, a PGF, via SUPER
SAPIENS, caso necessério.

Art. 12. Os processos administrativos, encaminhados, durante os afastamentos legais da
ProcuradoraChefe, seréo remetidos pela Secretaria da PF/UFGD a Equipe Nacional de Substitui¢bes das
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Procuradorias Federais junto as Institui¢des Federais de Ensino (ENS-IFES), criada pela Portaria Normativa n®
18/PGF/AGU, de 28 de abril de 2022.

Art.13. Os servidores designados para atuacéo na PF/UFGD ter&o como atribuigdes:
|. Coordenar a entrada e saida de documentos;

Il — Intermediar o pedido de subsidios;

I11 — Controlar prazos,

IV — Acompanhar o correio eletronico;

V — Solicitar manutengdes na estrutura e reposi¢do de material de expediente sempre que
NECESSAN 0;

VI — Assessorar o chefe da Procuradoria Federal junto a UFGD no desempenho de suas atividades
institucionais, tanto no &mbito contencioso como no consultivo;

VIl —Auxiliar na construco de teses juridicas;

VIl —Redigir minutas de documentos e pecas juridicas;

IX — Selecionar e supervisionar 0s estagiarios que atuam junto a Procuradoria Federal.

Art. 14. A presente Instrucgo Normativa entrara em vigor a partir desta data, devendo ser dado
conhecimento de seus termos, via oficio, a Chefia de Gabinete da Reitoria, bem como atodas as Pro-reitorias da

UFGD.

Art. 15. Ficam revogadas as disposi¢des contrarias.

Dourados, 23 de novembro de 2023.

TACIANA MARA CORREA MAIA

Procuradora-chefe da Procuradoria Federal junto a UFGD
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