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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL- UFJF

ORDEM DE SERVICO PF/UFJF N°01/2018

Estabelece procedimentos e rotinas
internas no ambito da Procuradoria
Federal junto & UFJF

A Procuradora Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal de Juiz de Fora (PF/UFJF), no uso das atribuicbes que lhe confere a lei,
considerando a necessidade de instruir procedimentos e rotinas internas, resolve
deliberar:

CAPITULO |
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 1° A gestdo documental, que compreende o monitoramento da entrada,
processamento, saida, assim como eventual acompanhamento dos expedientes,
consultas e processos recebidos, fisicos ou eletrdnicos sera realizada pelo Servico de
Protocolo da PF/UFJF.

8 1° Os atos relativos a gestdo documental deverdo ser realizados no Sistema SAPIENS,
mediante o preenchimento dos dados necessarios, nos campos existentes.

8§ 2° Cabera a Procuradora-Chefe da PF/UFJF o gerenciamento de toda a movimentacao
dos processos, desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso dos relatérios e
ferramentas disponiveis no Sistema SAPIENS.

§ 3° No caso de expediente ou processo recebido por meio fisico, este deverad 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 manifestacdo
produzida.

8 4° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido por meio fisico na
PF/UFRJF, serdo digitalizadas e inseridas no Sistema SAPIENS todas as folhas
posteriores a ultima manifestagdo da PF/UFJF, realizando-se, por ocasido da saida do
processo, a juntada de cdpia da manifestacao.

8 5° Na hipotese de impossibilidade de realizacdo da digitalizacdo da integralidade do
processo, o Procurador-Chefe, mediante despacho, podera determinar a digitalizagédo
das principais pegas do processo.

8 6° Serdo elaborados, mensalmente, relatorios e estatisticas das atividades
desenvolvidas na PF/UFJF, a fim de subsidiar a distribuicdo e garantir a transparéncia
no gerenciamento da unidade.

CAPITULO Il
DA DISTRIBUIGAO

Art. 2° A distribuicdo do processo serd realizada logo apds a chegada e andlise
preliminar dos autos, mediante o uso do Sistema SAPIENS, pela Procuradora-Chefe da
PF/UFJF.



8 1° Tratando-se de processo cujo prazo deva seguir os termos do art. 42 da Lei n°®
9.784, de 1999, a distribuicdo serd realizada logo ap6s a chegada dos autos na
Procuradoria.

8 2° O destinatario da tarefa tem o dever de verificar no sistema institucional os
trabalhos que Ihe foram distribuidos e observar os prazos definidos.

8 3° A distribuicdo podera ser objeto de comunicagdo, mediante e-mail institucional ou
outro meio habil.

8 4° A distribuigdo dos processos administrativos, obedecera aos seguintes critérios:

| — resposta as solicitagdes de subsidios e processos cujo objeto de consulta seja acordos
de estdgio e de cooperacao serdo distribuidos para a Procuradora Federal Adriana de
Almeida Menezes;

Il — processos administrativos disciplinares: serdo distribuidos para a Procuradora
Federal Ana Luiza Bretas da Fonseca;

Il — demais processos com digito impar antes do ano: serdo distribuidos para a
Procuradora Federal Ana Luiza Bretas da Fonseca; e

IV — demais processos com digito par antes do ano: serdo distribuidos para a
Procuradora Federal Barbara Dilascio de Almeida Ornellas.

§ 5° A distribuicdo dos mandados de seguranca para proceder a elaboracdo da minuta de
informacdes obedecera aos seguintes critérios:

| — processos com digito impar antes da dezena verificadora: serdo distribuidos para a
Procuradora Federal Ana Luiza Bretas da Fonseca, e

Il — processos com digito par antes da dezena verificadora: serdo distribuidos para a
Procuradora Federal Barbara Dilascio de Almeida Ornellas.

§ 6° Os critérios de distribuicdo previstos nos 88§ 4° e 5° deste artigo aplicam-se a
processos administrativos e judiciais que a PF/UFJF tenha que atuar em colaboracgéo
com outras Unidades da Procuradoria-Geral Federal.

Art. 3° Serdo distribuidos, com a respectiva sinalizacdo no Sistema SAPIENS, os
seguintes processos:

| - urgentes, assim entendidos os processos que reclamem atencdo imediata em razéo da
existéncia de prazos exiguos;

Il - prioritarios, assim entendidos aqueles definidos por critérios objetivos elencados em
norma especifica; e,

Il - relevantes, assim entendidos aqueles que apresentem repercussdao na politica
publica executada pela entidade representada e identificados como tal pela Procuradora-
Chefe da PF/UFJF.

Art. 4° Cabera ao Procurador diligenciar junto ao respectivo Servi¢o de Protocolo, na
primeira oportunidade, na hip6tese em que verificar erro ou inconsisténcia na
distribuicdo, comunicando a chefia imediata, se necessario.

Art. 5° Com a abertura de tarefa de distribuicdo no Sistema SAPIENS, encerra-se o
ciclo ordinario de distribuicdo e, a partir desta data, considera-se o Procurador instado a
elaborar a manifestacdo juridica.

Art. 6° Distribuido o processo ao Procurador, este permanecera responsavel pela sua
condugdo até a emissdo do pronunciamento definitivo, cabendo-lhe requerer as
diligéncias indispensaveis a instrugao processual.

Art. 7° A distribuicdo de processos, administrativos ou judiciais, sera suspensa nos dias
imediatamente anteriores ao inicio das férias do Procurador, com a finalidade de lhe
conceder um periodo dentro do qual possa finalizar a analise dos feitos sob sua
responsabilidade.

8§ 1° - O prazo de suspensdo previsto no caput sera de:

| - dois dias Uteis, quando o periodo de gozo for igual ou inferior a dez dias;

Il - trés dias Uteis, quando o periodo de gozo for de onze a vinte dias; e

I11 - quatro dias Uteis, quando o periodo de gozo de vinte e um a trinta dias.

§ 2° Nenhum Procurador podera iniciar o periodo de férias quando possuir processos
urgentes, prioritarios ou relevantes com prazo a vencer durante as suas férias.



Art. 8° - No periodo que o Procurador Federal estiver viajando em servigo, nao Ihe seréo
distribuidas tarefas de consultoria juridica.

81° - No periodo de viagem em servigo, suspensdo e afastamento legal, os processos
serdo distribuidos aos demais Procuradores em exercicio, na forma do Art. 2°.

8 2° - Aplica-se o caput em caso de necessidade de deslocamento do Procurador para
participacdo em cursos e treinamentos oficiais promovidos pela PGF, AGU ou UFJF,
desde que mantido o limite de 1/3 de Procuradores ausentes.

8§ 3° - Ndo serd permitida a participacdo de Procurador em curso ou treinamento caso
essa participagdo implique em violagdo do limite de 1/3 de Procuradores ausentes, salvo
se houver convocacéo obrigatoria pelas instancias superiores da PGF/AGU.

Art. 9° - Quando do retorno de férias, afastamento legal ou viagem em servi¢co do
Procurador que houver despachado anteriormente os autos, o Procurador que os recebeu
podera redistribui-los, desde que observe o prazo maximo de 10 dias para o termo final
da consulta.

Art. 10 Outros afastamentos legais serdo objeto de compensagéo entre os Procuradores
Federais, utilizando-se, como parametro, os relatorios do Sistema SAPIENS.

Art. 11 Podera ser efetuada a distribuicdo por prevencdo quando o Procurador ja tenha
atuado no processo ou quando houver prestado assessoramento juridico sobre o assunto
objeto da consulta.

Paragrafo Unico - Os casos de prevencao serdo distribuidos ao Procurador vinculado e
serdo computados para fins de redistribui¢do de novo processo.

Art. 12 Sera efetuada distribuicdo por retorno:

| - quando o processo regressar apds manifestacdo juridica que solicitou diligéncias
necessarias a instrucao dos autos; ou

Il - em razdo da chegada de consulta complementar contendo dividas ou questBes
suscitadas em face de manifestacdo anteriormente emitida.

Paragrafo Unico. Os processos distribuidos por retorno ndo integrardo a distribuicdo
geral e, apds seu registro como simples retorno, serdo vinculados diretamente ao
Procurador responsavel.

Art 13 No periodo de substituicdo da Chefia desta Procuradoria, serdo distribuidos a
Procuradora Chefe Adjunta apenas os processos referidos no art. 2°, 84°, 1 e Il desta
Portaria.

CAPITULO 11l
DO GERENCIAMENTO DE PRAZOS

Art. 14 Os Procuradores Federais em exercicio na PF/UFJF deverdo observar o prazo
indicado no art. 42 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, podendo ser solicitada,
quando houver justificativa, dilagdo para finalizagdo da manifestacéo juridica.

Paragrafo Unico. Na hipotese de o Procurador ao qual foi distribuido o processo reputar
indispensavel, previamente a analise juridica cabivel, a realizacdo de diligéncias, devera
prop6-las no prazo de trés dias do recebimento dos autos, por meio de Cota.

Art. 15 O Despacho de Aprovagéo devera ser proferido no prazo méaximo de trés dias.
Art. 16 Em situacdes excepcionais, quando ndo for possivel o cumprimento dos prazos
indicados nos arts. 14 e 15 desta Ordem de Servico, o Procurador devera indicar, no
inicio de sua manifestagdo juridica, os motivos que levaram a necessidade de
extrapolacdo do prazo.

Art. 17 No caso de manifestacdo juridica insuficiente, a Procuradora-Chefe da PF/UFJF
podera:

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

Il - emitir manifestacdo prépria.

Paragrafo Unico - Considera-se insuficiente a manifestacéo juridica que:



I - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;

Il - careca de fundamentacdo juridica bastante a respaldar as suas conclusdes;

I11 - apresente incongruéncia entre as conclusdes e os fundamentos juridicos manejados;
IV - contenha obscuridades que impecam a sua perfeita compreensao; ou

V - ndo seja conclusiva.

Art. 18 - A pedido do Reitor da UFJF ou de dirigente formalmente designado,
formulado por escrito, e desde que presentes razdes de urgéncia ou prioridade, a
Procuradora-Chefe da PF/UFJF podera priorizar a consultoria juridica relativamente a
determinado processo, fixando prazo especifico inferior ao previsto no art. 14 desta
Ordem de Servico, ou reduzindo-o, caso 0 prazo ja esteja em curso.

Paragrafo Gnico - Na hipdtese em que se verificar que ndo sera possivel concluir a
manifestacdo no prazo estipulado, o Procurador responsavel pela manifestacdo devera
solicitar, com a antecedéncia devida e de forma motivada, a sua dilagéo.

Art. 19 Os registros de tramitacdo de processos e respectivas manifestacdes juridicas,
especialmente quanto ao cumprimento de prazos acima previstos devem estar apontados
adequadamente no Sistema SAPIENS.

Art. 20 Em caso de descumprimento de prazo, sem prejuizo das medidas cabiveis, a
Procuradora-Chefe da PF/UFJF notificard formalmente dessa ocorréncia o responsével
pela elaboracdo de manifestacao juridica.

Art. 21 Apo6s a aprovacdo da manifestacdo juridica, o Servigco de Protocolo promovera
0s encaminhamentos nela previstos, restituindo a consulta ao 6rgdo assessorado,
encerrando-se o ciclo consultivo.

CAPITULO IV
DOS LIMITES DA ATIVIDADE CONSULTIVA

Art. 22 As manifestacdes juridicas da PF/UFJF tém por finalidade verificar a
viabilidade legal da consulta formulada pelo érgdo assessorado e deverdo abordar todas
as davidas juridicas trazidas, mencionar os fatos envolvidos, além de indicar os
fundamentos juridicos que sustentam o posicionamento adotado.

Paragrafo unico - A manifestacdo ndo abrangera a analise de conteudo técnico de
documentos do processo.

Art. 23 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. 24 A manifestacdo juridica da PF/UFJF devera ser proferida de forma a apontar o
esclarecimento ou a solucdo juridica para o objetivo do 6rgdo assessorado, ou, se
detectada a inviabilidade do objetivo administrativo, indicar as adequacGes do formato
juridico proposto ou a inteira reformulacéo do procedimento.

Art. 25 Todas as diligéncias relacionadas ao saneamento do processo em analise devem
ser solicitadas na mesma oportunidade, de forma motivada, buscando-se a respectiva
agilizacdo, sempre que possivel, por meio de contato pessoal, comunicagéo telefonica,
mensagem eletrénica ou outros meios disponiveis.

Art. 26 Nos casos de solicitacdo de subsidios, a devolucdo a Unidade de Contencioso
sera feita mediante memorando, no qual serdo indicados os fundamentos faticos e
juridicos necessarios para a defesa judicial da UFJF.

Art. 27 Nos mandados de seguranga, havendo o deferimento de medida liminar, além de
prestar as informacdes, na forma do art. 4°, da Portaria PGF n° 530, de 13 de julho de
2007, o Procurador devera abrir tarefa no Sistema SAPIENS para a Unidade de
Contencioso, solicitando a interposicéo de recurso, quando entender cabivel.



Paragrafo Unico. Sem prejuizo do previsto no caput, podera o Procurador encaminhar
correspondéncia eletrénica para a Unidade de Contencioso, informando a urgéncia e
abertura de tarefa no Sistema SAPIENS.

CAPITULO V
DO ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 28 O exercicio do assessoramento juridico compreende as atividades que decorram
das atribuicdes do cargo e que ndo se enquadrem como consultoria juridica estrito
senso, tais como participagdes em reunides, envio e recebimento de mensagens
eletrbnicas, utilizacdo de outros meios de comunicacdo, promocao de capacitacOes,
participagdes em grupos de trabalho, visitas ao Orgdo assessorado, conforme
regulamentacéo especifica.

Art. 29 A PF/UFJF podera realizar visitas aos Campi da UFJF, com a participagdo de
todos os Procuradores, com o objetivo de:

| - apresentar a equipe de Procuradores lotados e em exercicio na PF/UFJF;

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

Il - permitir que os Procuradores conhecam pessoalmente as instalacdes, condicdes de
trabalho, equipe de Servidores e clientela atendida pelo 6rgdo assessorado, a fim de
compreender a realidade que cerca as analises administrativas.

Art. 30 A PF/UFRJF, isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-
Geral da Unido, buscard realizar palestras, cursos e treinamentos aos 0rgaos
assessorados sobre temas recorrentes no cotidiano da atividade de consultoria juridica.
Art. 31 Os pedidos de reunido por parte dos 6rgdos assessorados, sempre que possivel,
deverdo ser encaminhados por escrito, com a devida antecedéncia, preferencialmente
pelo e-mail da Procuradora-Chefe da PF/UFJF, contendo as seguintes informacdes:

| - nmero do processo, se houver;

Il - assunto e identificacdo da manifestacdo juridica, se houver; e

Il - questdes de fato e de direito que caracterizam a divida objeto da demanda de
reuniao.

Paragrafo Unico - As reunides deverdo ser oportunamente registradas no Sistema
SAPIENS.

Art. 32 A designacédo de Procuradores para participagdo em reunides é ato discricionario
da Procuradora-Chefe da PF/ UFJF, observada, quando for o caso, a prevencao prevista
no art. 2°, 8§ 4° desta Ordem de Servico, quando j& se conhecer com clareza o tema da
reunido.

Art. 33 A reunido devera ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser
tratado, 0 nimero de interlocutores e participantes e a respectiva finalidade, mediante a
divulgacdo prévia da pauta com previsdo de horarios de inicio e fim.

Art. 34 O registro de reunido, a ser inserido no Sistema SAPIENS, devera ser feito por
meio de ata ou relatorio, no qual serdo registrados os debates, as deliberacdes e as
providéncias futuras, com a indicacdo dos prazos e dos responsaveis.

Art. 35 As consultas avulsas, por telefone ou por e-mail, desde que tenham um minimo
de relevancia tematica ou administrativa, deverdo ser objeto de registro no Sistema
SAPIENS.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 Eventuais audiéncias que os Procuradores Federais em exercicio na PF/UFJF
tenham que participar, sera feita mediante escala elaborada pela Procuradora-Chefe da
PF/ UFJF.



Art. 37 Os casos imprevistos, as divergéncias e as ddvidas que vierem a surgir em
relacdo ao fluxo consultivo serdo dirimidas pela Procuradora-Chefe da PF/UFJF, sem
prejuizo de redirecionamento da consulta a Procuradoria-Geral Federal.

Art. 38 Esta Ordem de Servico entra em vigor em na data de sua publica¢do no Boletim

de Servico da UFJF e revoga a Ordem de Servigo PF/UFJF n° 01/2016 e quaisquer
disposicdes em contrario.

Juiz de Fora, 07 de maio de 2018.

Adriana de Almeida Menezes
Procuradora Chefe da PF/UFJF



