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PORTARIA N° 261, DE 5 DE MAIO DE 2017

Disciplina o fluxo da atividade de consultoriae assessoramento juridicos nos érgaosde execugao
da Procuradoria-Geral Federal

O PROCURADOR-GERAL FEDERAL, no uso das atribuicoesque lhe conferem os incisos | e VIl do
paragrafo 2° do artigoll da Lei n® 10.480, de 2 de julho de 2002, resolve;

Art. 1° Os 6rgaos consultivos de execucao da ProcuradoriaGeralFederal - PGF terao seus fluxos
de atividade de consultoria eassessoramento juridicos regulados por esta Portaria.

Paragrafo unico. Os fluxos de atividade a que se refere ocaputdesenvolvem-se em ambiente de
estrutura organizada de 6érgaoconsultivo.

CAPITULO IDo fluxo consultivo

Art. 2° O fluxo consultivo constitui a sequéncia de atos queenvolve a entrada, a distribuicao, a
apreciacao e a saida de expedientes,consultas ou processos administrativos encaminhados
pelasautarquias e fundagdes publicas federais para as respectivas ProcuradoriasFederais e decorre da
consultoria e assessoramento juridicosprestados:

| - em consultas juridicas diversas de areas finalisticas ouadministrativas encaminhadas pelas
areas competentes da entidadeassessorada;

Il -no encaminhamento de elementos de fato e de direito aodrgao de execucao da PGF com
competéncia especifica da autarquiaou fundacao: a Procuradoria Federal, especializada ou nao, junto
aautarquia ou fundacao;

[ll - as autoridades das autarquias e fundagdoes publicas federaisna elaboracao de informacoes
em mandado de seguranca e emhabeas data impetrados contra autoridades das autarquias e
fundagdespublicas federais.

IV - no encaminhamento de subsidios e informagdes aosdemais 6rgaos de consultoria e
assessoramento juridicos do PoderExecutivo da Uniao;

V - em matéria de cobranca e recuperacao de creditos;
VI - em matéria disciplinar; e

VII - em matérias especificas, como no caso de fornecimento deinformacdes, nos termos da Lei
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Paragrafo unico. O exercicio da consultoria juridica compreendeas atividades formalmente
solicitadas pelo 6rgao competentee objeto de elaboracdo de manifestacao juridica, nos termos da
regulamentacaoespecifica.

CAPITULO lIDa gestao documental

Art. 3° A gestao documental, que compreende o monitoramentoda entrada, processamento,
saida, assim como eventualacompanhamento dos expedientes, consultas e processos recebidos,fisicos ou
eletronicos sera realizada pelo servico de protocolo ouapoio do orgao consultivo.

§ 1° Os atos relativos a gestao documental deverao ser realizadosno Sistema Sapiens, mediante
o preenchimento dos dadosnecessarios, nos campos existentes.

§ 2° Cabera ao chefe do 6rgao consultivo o gerenciamento detoda a movimentacao dos
processos, desde a entrada até a saidadefinitiva, mediante o uso dos relatorios e ferramentas disponiveis
noSistema Sapiens.

www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20219809/do1-2017-05-17-portaria-n-261-de-5-de-maio-de-2017-20219734

117



19/05/2020 PORTARIA N° 261, DE 5 DE MAIO DE 2017 - Imprensa Nacional

§ 3° No caso de expediente ou processo recebido por meiofisico, este devera ser digitalizado,
cadastrado e inserido no SistemaSapiens, com a abertura de tarefa, realizando-se, por ocasiao da saidado
processo, a juntada de cépia da manifestacao produzida.

§ 4° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebidopor meio fisico no érgao
consultivo, serao digitalizadas einseridas no Sistema Sapiens todas as folhas posteriores a
ultimamanifestacao do orgao consultivo, realizando-se, por ocasiao da saidado processo, a juntada de
copia da manifestacao.

§ 5° Na hipotese de impossibilidade de realizacao da digitalizacaoda integralidade do processo,
referida no paragrafo anterioressa devera ocorrer em relagcao as principais pecgas do processo,conforme
orientacao da chefia da unidade.

§ 6° As manifestagdes juridicas produzidas até a efetiva implantacaodo Sistema Sapiens
deverdo ser disponibilizadas em bancode dados na rede interna do 6rgao consultivo, a fim de permitir
apesquisa, o compartilhamento institucional e o controle de uniformizagao.

§ 7° Periodicamente, serao elaborados relatorios e estatisticasdas atividades desenvolvidas no
orgao consultivo, a fim de subsidiar adistribuicao e garantir a transparéncia no gerenciamento da unidade.

CAPITULO Il
Da Distribuicao
Secao IDos aspectos Gerais

Art. 4° A distribuicao do processo sera realizada logo apds achegada e analise preliminar dos
autos, mediante o uso do SistemaSapiens, pelo titular do orgao consultivo, ou mediante
delegacaoexpressa.

§ 1° Tratando-se de processo cujo prazo deva seguir os termosdo art. 42 da Lei n°® 9.784, de
1999, a distribuicao sera realizadalogo apos a chegada dos autos na procuradoria.

§ 2° O destinatario da tarefa tem o dever de verificar nosistema institucional os trabalhos que
lhe foram distribuidos e observaros prazos definidos.

§ 3° A distribuicao podera ser objeto de comunicagao, mediantee-mail institucional ou outro
meio habil.

§ 4° O titular do 6rgao consultivo podera estabelecer regrasde distribuicao automatica para as
unidades descentralizadas que naodisponham de chefia local, observados parametros objetivos,
transparentese impessoais, que privilegiem a divisao equitativa da cargade trabalho para cada Procurador.

Art. 5° Devem ser imediatamente distribuidos, com a respectivasinalizagao no Sistema Sapiens,
0s seguintes processos:

| - urgentes, assim entendidos os processos que reclamematencao imediata em razao da
existéncia de prazos exiguos;

Il - prioritarios, assim entendidos aqueles definidos por critériosobjetivos elencados em norma
especifica;
lll - relevantes, assim entendidos aqueles que apresentemrepercussao na politica publica

executada pela entidade representada eidentificados como tal pelo chefe da unidade.

Paragrafo unico. Caso nao tenha sido detectadas a urgéncia,a prioridade ou a relevancia no ato
de distribuicdo, o Procurador queas perceber devera comunicar o fato ao chefe da unidade, a
quemcompetira rever a marcagao correspondente.

Art. 6° Cabera ao Procurador diligenciar junto ao respectivoservico de apoio, na primeira
oportunidade, na hipoétese em que verificarerro ou inconsisténcia na distribuicao, comunicando a
chefiaimediata, se necessario.

Art. 7° Com a abertura de tarefa de distribuicao no SistemaSapiens, encerra-se o ciclo ordinario
de distribuicao e, a partir destadata, considera-se o Procurador instado a elaborar a manifestagaojuridica.
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Art. 8° Distribuido o processo ao procurador, este permaneceresponsavel pela sua condugao
até a emissao do pronunciamentodefinitivo, cabendo-lhe requerer as diligéncias indispensaveis a
instrucaoprocessual.

Secao lIDos critérios de distribuicao

Art. 9° A distribuicao dos processos recebidos no érgao consultivodevera observar parametros
objetivos, transparentes e impessoais,que privilegiem a divisao equitativa da carga de trabalho paracada
Procurador.

§ 1° A distribuicao devera ser realizada de modo sequencial,de forma que todos recebam
processos, por meio do revezamentopermanente entre procuradores, preservando-se a equanimidade
comoatributo principal da distribuicao.

§ 2° A divisao equitativa pressupoe a distribuicao igualitariade processos com semelhante grau
de dificuldade e, quando ausenteesta similitude, a utilizacdo de critérios compensatorios, que
deveraolevar em conta o grau de complexidade envolvido na analise demandadaem cada processo.

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

§ 4° Deverao ser realizados, com a antecedéncia necessaria,os devidos ajustes e compensacoes
na distribuicao, em razao deafastamentos legais de procuradores, conforme previsto no CapituloVI desta
Portaria.

§ 5° A distribuicao de processos nos termos deste artigo ndoafasta a possibilidade de analise e
emissao da manifestacao juridicacabivel pelo titular da procuradoria federal, sem prejuizo da
adequadagestao e gerenciamento da unidade.

Art. 10. Podera ser efetuada a distribuicao por prevencaoquando o Procurador ja tenha atuado
no processo ou quando houverprestado assessoramento juridico sobre o assunto objeto da consulta.

Paragrafo unico. Os casos de prevencao serao distribuidos aoProcurador vinculado e serao
computados para fins de redistribuicaode novo processo.

Art. 11. Sera efetuada distribuicao por retorno:

| - quando o processo regressar apos manifestacao juridicaque solicitou diligéncias necessarias
a instrucao dos autos; ou

Il - em razao da chegada de consulta complementar contendoduvidas ou questoes suscitadas
em face de manifestacao anteriormenteemitida.

Paragrafo unico. Os processos distribuidos por retorno naointegrarao a distribuicao geral e, apos
seu registro como simplesretorno, serao vinculados diretamente ao Procurador responsavel, nostermos do
art. 4° desta Portaria.

Art. 12. Na hipoétese dos arts. 10 e 11 desta Portaria, havendoo afastamento legal do Procurador,
0S processos que seriam a eledestinados serao distribuidos a outro Procurador, caso nao haja
condigodes,pelo prazo processual, de que os autos aguardem o retorno doafastado, de acordo com o juizo
da chefia.

Art. 13. Quando a distribuicao por retorno ou prevencao, poralguma razao, deixar de observada
no ato, cumpre ao Procurador quereceber o processo comunicar e restituir os autos a chefia, no prazo
detrés dias continuos do recebimento, hipétese em que ficara dispensadoda emissao da manifestacao
juridica cabivel.

CAPITULO IVDo gerenciamento de prazos

Art. 14. Os Orgaos de execucdo da PGF deverdo estabelecerna forma do art. 19, inciso V, da
Portaria PGF n° 526, de 2013, osprazos de elaboracao e aprovacao das manifestacdes juridicas cabiveisem
processos onde a consulta formulada nao se faz obrigatéria pordisposicao de lei ou de regulamento.
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§ 1° Sempre que a oitiva do drgao consultivo for obrigatoria,sera observado o disposto no art. 42
da Lei n° 9784, de 29 de janeirode 1999, devendo a manifestacao juridica cabivel, neste caso,
salvocomprovada necessidade de maior prazo, ser emitida no prazo maximode doze dias, contados a partir
da data de recebimento, fisico oueletrénico, do processo administrativo, excluindo-se da contagem odia
do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 2° Havendo a necessidade de dilagdao dos prazos referidosneste artigo, deverao ser
considerados a complexidade juridica damatéria, a frequéncia com que o tema é analisado, os valores
envolvidose a quantidade de documentos sob analise.

Art. 15. Na hipoétese do § 1° do art. 14, as manifestagcoesjuridicas serao submetidas a chefia, para
apreciacao, que se formalizaramediante Despacho, no prazo maximo de trés dias.

Paragrafo unico. Na hipotese de o procurador ao qual foidistribuido o processo reputar
indispensavel, previamente a analisejuridica cabivel, a realizacao de diligéncias, devera propo-las no
prazode trés dias do recebimento dos autos, por meio de Cota.

Art. 16. Em situagdes excepcionais, quando nao for possivel ocumprimento dos prazos acima
referidos, o Procurador devera indicarno inicio de sua manifestacao juridica, os motivos que levaram
anecessidade de extrapolagao do prazo na sua manifestacao juridica.

Art. 17. No caso de manifestacao juridica insuficiente, otitular da unidade podera:

| - solicitar o seu reexame, indicando quais pontos deixaramde ser apreciados ou de sofrer
analise conclusiva;

Il - determinar a redistribuicao dos autos a outro Procuradorestabelecendo prazo especifico
para a nova manifestagao juridica;

[l - emitir manifestacao propria.

Paragrafo unico. Considera-se insuficiente a manifestagao juridicaque:

| - nao aborde integralmente o tema objeto da consulta;

Il - careca de fundamentacao juridica bastante a respaldar assuas conclusoes;

lll - apresente incongruéncia entre as conclusoes e os fundamentosjuridicos manejados;
IV - contenha obscuridades que impecam a sua perfeita compreensao;

V - nao seja conclusiva.

Art. 18. A pedido da autoridade maxima do Orgao assessoradoou de dirigente formalmente
designado, formulado por escrito,e desde que presentes razbes de urgéncia ou prioridade, o titular
daunidade podera priorizar a consultoria juridica relativamente a determinadoprocesso, fixando prazo
especifico inferior ao previsto no art.14 desta Portaria ou reduzindo-o, caso o prazo ja esteja em curso.

Paragrafo unico. Na hipotese em que se verificar que naosera possivel concluir a manifestagao
no prazo estipulado, o Procuradorresponsavel pela manifestacao devera solicitar, com a
antecedénciadevida e de forma motivada, a sua dilacao.

Art19. Os registros de tramitacdo de processos e respectivasmanifestacdes juridicas,
especialmente quanto ao cumprimento deprazos acima previstos devem estar apontados adequadamente
noSistema Sapiens.

Art. 20. O gerenciamento adequado do cumprimento de prazosdevera ser observado, devendo
o titular da unidade adotar medidaspara a garantia do cumprimento dos prazos existentes.

Paragrafo unico. Em caso de descumprimento de prazo, semprejuizo das medidas cabiveis, o
titular da unidade devera notificarformalmente dessa ocorréncia o responsavel pela elaboracao de
manifestacaojuridica.

CAPITULO VDa redistribuicao
Art. 21. A redistribuicao de processos ocorrera:

| - quando o Procurador for afastado da distribuicao nashipoteses previstas nos arts. 24 e 25
desta Portaria;
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Il - quando o processo versar sobre matéria identificada comosujeita a especializagao existente
na unidade e esta nao houversido observada na distribuicao;

[l - quando a manifestacao juridica ndao for aprovada ehouver necessidade de a matéria ser
reexaminada por outro Procurador,nos termos da regulamentacao vigente;

IV - por motivo de impedimento ou suspeicao, nos termos daregulamentacao vigente;
V - por motivo de afastamento decorrente de caso fortuito ouforca maior; e
VI - em face de situagoes excepcionais definidas pela chefia.

Art. 22. Sempre que possivel, a redistribuicao concedera aoProcurador o prazo previsto no art.
14 desta Portaria para elaborar asua manifestacao.

CAPITULO VIDo afastamento de procuradores e da repercussaona distribuicdo de processos

Art. 23. A distribuicao de processos ficara temporariamentesuspensa em relagao ao Procurador
que se achar em gozo de férias, delicenca ou outros afastamentos, concedidos nos termos da
legislacaovigente.

Art. 24. A distribuicao sera reduzida, a critério da chefia,quando o Procurador for designado para:
| - atender processos de alta complexidade que exijam maiordedicacao;

Il - elaborar, temporariamente, minutas de editais e contratos;

[ll - ministrar cursos ou treinamentos destinados aos 6érgaosassessorados;

IV - representar a chefia em eventos determinados, nos impedimentosdo substituto da chefia; e

V - desempenhar outras tarefas que contribuam para o desenvolvimentoda instituicao, como a
composicao de grupos de trabalhoespecificos.

Art. 25. A distribuicao de processos ao Procurador sera suspensanos dias imediatamente
anteriores ao inicio das férias, com afinalidade de lhe conceder um periodo dentro do qual possa finalizara
analise dos feitos sob sua responsabilidade.

§ 1° O prazo de suspensao previsto no caput sera de:

| - dois dias uteis, quando o periodo de gozo for igual ouinferior a dez dias;
Il - trés dias uteis, quando o periodo de gozo for de onze avinte dias; e

lll - quatro dias uteis, quando o periodo de gozo de vinte eum a trinta dias.

§ 2° Nenhum Procurador podera iniciar o periodo de férias quan dopossuir processos urgentes
ou com prazo a vencer durante as férias.

§ 3° Cabe ao Procurador efetuar, conforme o caso, o registrodo periodo em que devera ocorrer a
suspensao da distribuicao, naopgcao denominada "pré-férias’, no Sistema Sapiens.

§ 4° O periodo de suspensao de distribuicao sera concedidoexclusivamente nos dias uteis que
antecedem o inicio das férias, naopodendo ser objeto de ajustes ou transferido para outra data.

§ 5° Podera haver, a critério da chefia, a suspensao do prazode analise na hipotese de o
Procurador Federal ingressar em seuperiodo de férias e tiver em seu acervo processos que nao
sejamurgentes, ou de oitiva consultiva obrigatdria, ou que nao contenhamprazos da Administracao a
vencer.

§ 6° A suspensao de que trata o paragrafo anterior naopodera importar em prejuizo ao tempo
de apreciacao disponivel aAdministracao para analises a seu cargo.

§ 7° O orgao consultivo podera disciplinar diferentemente a suspensaode processos
previamente a férias, desde que as peculiaridadeso permitam e seja editada e publicada norma interna
especifica.

CAPITULO VIIDo encerramento do ciclo consultivo

Art. 26. O drgao consultivo deve assegurar que as manifestacoesjuridicas produzidas integrem a
base de dados do SistemaSapiens, de modo a permitir que os trabalhos produzidos sejam
compartilhadosna instituicao.
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Art.27. Apos a aprovacao da manifestacao juridica, o ApoioAdministrativo devera promover os
encaminhamentos nela previstos erestituir a consulta ao orgao assessorado, encerrando-se o ciclo
consultivo.

CAPITULO VIlIDos limites da atividade consultiva

Art. 28. A manifestacao do orgao consultivo tem por finalidadeverificar a viabilidade legal da
consulta formulada pelo orgaoassessorado e devera abordar todas as duvidas juridicas trazidas,mencionar
os fatos envolvidos, além de indicar os fundamentos juridicosque sustentam o posicionamento adotado.

Paragrafo unico. A manifestacao nao abrangera a analise deconteudo técnico de documentos
do processo.

Art. 29. Sempre que for relevante para o efetivo esclarecimentosobre o tema sob consulta, o
Procurador devera citar asfontes juridicas em que se baseia, evitando-se longas transcricdes, demaneira a
prestigiar a objetividade e a concisao.

Art. 30. A manifestacao do orgao consultivo deve ser proferidade forma a apontar o
esclarecimento ou a solucao juridica parao objetivo do 6rgao assessorado, ou, se detectada a inviabilidade
doobjetivo administrativo, indicar as adequagdes do formato juridicoproposto ou a inteira reformulagao do
procedimento.

Art. 31. Todas as diligéncias relacionadas ao saneamento doprocesso em analise devem ser
solicitadas na mesma oportunidade, deforma motivada, buscando-se a respectiva agilizacao, sempre
quepossivel, por meio de contato pessoal, comunicacao telefonica, mensagemeletrdnica ou outros meios
disponiveis.

CAPITULO IXDo Assessoramento Juridico

Art. 32. O exercicio do assessoramento juridico compreendeas atividades que decorram das
atribuicbes do cargo e que nao seenquadrem como consultoria juridica estrito senso, tais como
participacdoesem reunides, envio e recebimento de mensagens eletronicas,utilizacao de outros meios de
comunicacao, promocao de capacitagoes,participacdoes em grupos de trabalho, visitas ao
orgaoassessorado, conforme regulamentacao especifica.

Art. 33. A interlocucao entre o 6rgao consultivo e respectivoorgao assessorado € fundamental
para uma atuagao juridica eficientee deve ser promovida por meio dos mecanismos institucionais
disponiveis,envolvendo, sempre que possivel, a totalidade dos Procuradoresnele lotados.

Art. 34. O érgao consultivo programara, assim que possivel, arealizacao de um ciclo de visitas ao
orgao assessorado, com a participacaode todos os Procuradores ali lotados, com o objetivo de:

| - apresentar a equipe de Procuradores lotados nho érgaoconsultivo;

Il - passar orientagcdes preventivas sobre temas novos ou emque sejam constatados vicios
comumente praticados; e

[l - permitir que os Procuradores conhecam pessoalmente asinstalacoes, condicoes de
trabalho, equipe de servidores e clientelaatendida pelo 6rgao assessorado, a fim de compreender a
realidadeque cerca as analises administrativas.

Art. 35. O orgao consultivo, isoladamente ou em conjuntocom outras unidades da Advocacia-
Geral da Uniao, buscara realizarpalestras, cursos e treinamentos aos orgaos assessorados sobre
temasrecorrentes no cotidiano da atividade de consultoria juridica.

Art. 36. Os pedidos de reuniao por parte dos orgaos assessorados,sempre que possivel, devem
ser encaminhados por escritocom a devida antecedéncia, preferencialmente pelo e-mail daunidade,
contendo as seguintes informacgoes:

| - numero do processo (se houver),
Il - assunto e identificacao da manifestacao juridica (se houver);e
lll - questdes de fato e de direito que caracterizam a duvidaobjeto da demanda de reunido.

Paragrafo unico. As reunidoes deverao ser oportunamente registradasno Sistema Sapiens.
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Art. 37. A designacao de Procuradores para participacao emreunidoes € ato discricionario da
chefia, observada, quando for o caso,a prevengao prevista no art. 10 desta Portaria, quando ja se
conhececom clareza o tema da reuniao.

Art. 38. A reuniao deve ser planejada, conforme a complexidadedo assunto a ser tratado, o
numero de interlocutores eparticipantes e a respectiva finalidade, mediante a divulgacao préviada pauta
com previsao de horarios de inicio e fim.

Art. 39. O registro de reuniao, a ser inserido no SistemaSapiens, devera ser feito por meio de ata
ou relatorio, onde seraoregistrados os debates, as deliberagdes e as providéncias futuras, coma indicacao
dos prazos e dos responsaveis.

Art. 40. As consultas avulsas, por telefone ou por e-maildesde que tenham um minimo de
relevancia tematica ou administrativa,devem ser objeto de registro no Sistema Sapiens.

CAPITULO XDas disposicoes finais

Art. 41. Os casos imprevistos, as divergéncias e as duvidasque vierem a surgir em relacao ao
fluxo consultivo deverao serdirimidas pelos titulares dos oérgaos consultivos, sem prejuizo
deredirecionamento da consulta a Procuradoria-Geral Federal.

Art. 42. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

CLESO JOSE DA
FONSECA FILHO

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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