ADVOCACIA GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFRRJ

ORDEM DE SERVICO PF/UFRRJ N° 01/2019

Estabelece procedimentos e rotinas internas
no ambito da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro e
disciplina a tramitacdo de processos oriundos
do 6rgao assessorado.

A Advocacia-Geral da Unido implantou em todos os seus Orgaos
vinculados o Sistema AGU de Inteligéncia Juridica — SAPIENS.

Trata-se de sistema informatizado de gestdo de documentos que possui
avancados recursos de apoio a producao de conteudo juridico e de controle de fluxos
administrativos, focado na integracdo com os sistemas informatizados do Poder
Judiciario e do Poder Executivo.

A tramitacdo processual no Sistema AGU de Inteligéncia Juridica —
SAPIENS se da exclusivamente por meio eletronico ou pelo chamado suporte hibrido,
nao se admitindo mais a tramitacdo de processos exclusivamente em meio fisico, em
razdo do Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre a
obrigatoriedade do uso do meio eletronico para a realizacao do processo administrativo
no ambito da administracao publica federal.

Isto posto, o Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, no uso das atribuicées que lhe foram
conferidas, e considerando-se a necessidade de instruir procedimentos e rotinas para
melhoria dos servicos desempenhados no ambito da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, resolve deliberar no seguinte sentido:

CAPITULO I
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 1° A gestdao 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 Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro.

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

§ 2° Cabera ao Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro o gerenciamento de toda a movimentacido dos
processos, desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso dos relatorios e
ferramentas disponiveis no Sistema SAPIENS.



CAPITULO II
DAS ATIVIDADES DE CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICOS

Art. 2° As atividades de consultoria e assessoramento juridicos prestadas ao 6rgéo
assessorado serdao exercidas com exclusividade pela Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, nos termos da Lei Complementar n°® 73,
de 10 de fevereiro de 1993, e da Lei n°® 10.480, de 02 de julho de 2002.

Paragrafo tnico - Para os efeitos do presente artigo, consideram-se:

I - Atividades de consultoria juridica aquelas prestadas quando formalmente
solicitadas pelo 6rgao assessorado.

I - Atividades de assessoramento juridico aquelas que decorram do exercicio das
atribuicoes do cargo e que nao se enquadrem no inciso I do paragrafo Ginico.

Art. 3° O exercicio de atividade de consultoria e assessoramento juridicos pela
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro somente
podera ser solicitado por quem detenha competéncia para exarar manifestacao ou
para proferir decisdo acerca da matéria em relacdo a qual haja davida juridica a ser
dirimida.

§ 1° Pessoas fisicas ou juridicas, incluindo érgdos ou entidades publicas estranhas a
estrutura organizacional do é6rgado assessorado nédo sdo competentes para realizar a
solicitacao expressa no caput.

§ 2° O disposto neste artigo ndo afasta a possibilidade de serem recomendadas, de
oficio, pela Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
providéncias de natureza juridica a serem adotadas em atendimento ao interesse
publico e as normas vigentes, mediante elaboracao de manifestacdo juridica propria
ou pelo exercicio de atividades decorrentes do assessoramento juridico.

CAPITULO III
DA ATIVIDADE CONSULTIVA

Art. 4° Serao objeto de analise e manifestacao juridica prévia e conclusiva:

I - Minutas de editais de licitacdo, de chamamento publico e instrumentos
congéneres.

I - Minutas de contratos e de seus termos aditivos.

I - Atos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, observado o disposto no §1°.

IV - Minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus termos aditivos.

V - Minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso e
instrumentos congéneres.

VI - Minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo.

VI - Minutas de atos normativos que estabelecam direitos e obrigacoes de forma
genérica e abstrata.

VII- Processos administrativos referentes a aplicacdo de sancoes administrativas,
observadas as formas e eventuais ressalvas previstas em regulamento proprio do
o6rgao assessorado.

IX - Processos administrativos disciplinares e sindicancias, apés a apresentacao do
relatério final da comissao processante e antes do julgamento.

X - Processos administrativos que, por imposicao do estatuto ou outro normativo do
orgao assessorado, exijam a prévia manifestacdo da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

§ 1° Nas contratacdes de pequeno valor com fundamento no art. 24, I ou II, da Lei n°
8.666/93, bem como nas contratacdoes fundadas no art. 25 da Lei n°® 8.666/1993,



desde que seus valores se subsumam aos limites do art. 24, I ou II, é dispensada a
manifestacdo juridica caso exista minuta de contrato padronizada, ja analisada pela
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, ou o
contrato tenha sido dispensado, nos termos do art. 62 da Lei n° 8.666/1993
(substituido por nota de empenho ou outro instrumento habil).

§ 2° O disposto neste artigo nao afasta a obrigatoriedade de analise juridica prévia
estabelecida em legislacdes especificas, decretos, atos normativos editados pelo é6rgao
assessorado, neste caso com prévia anuéncia da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, ou em outros atos normativos
aplicaveis, bem como ndo afasta a possibilidade de ser recomendada, pela
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, a analise
juridica prévia de outros documentos ou processos.

Art. 5° O encaminhamento de consulta juridica também podera ocorrer sempre
quando houver duvida juridica a ser dirimida formalmente pela Procuradoria Federal
junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro que se relacione com as
competéncias institucionais do 6rgao assessorado.

Art. 6° A Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
fara uso do sistema informatizado de protocolo e do sistema eletronico de gestao de
processos utilizados pelo 6rgdo assessorado por tempo indeterminado, como forma de
otimizacdo da tramitacdo dos processos remetidos para emissao de manifestacao
juridica.

Art. 7° Os processos encaminhados a Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, para analise, deverao ser previamente tramitados
pela autoridade maxima do o6rgao assessorado ou por dirigente formalmente
designado, e deverao conter despacho de encaminhamento com os seguintes dados:

I - Objeto: o que se pretende.

I - Valor da pretensao: quando existir um valor inerente ao objeto.

I - Data de vencimento de contratos, quando houver, nos casos das prorrogacoes.

IV - Declaracao de autenticidade e integridade de todos os documentos digitalizados e
produzidos no sistema eletronico de gestdo de processos utilizado pelo o6rgao
assessorado, no caso de se tratar de processo recebido por meio eletronico ou sob
suporte hibrido.

Art. 8° Os processos encaminhados a Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, para analise, deverdo ser encaminhados,
preferencialmente, com formulacdo de quesitos que se relacionem com a situacao
concreta abordada nos autos administrativos, e deverdo necessariamente estar
instruidos com:

I - Nota técnica e/ou despacho com fundamentacao técnica e conclusiva do o6rgao
consulente, se for o caso.

I - Informacao sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso.

I - Mencao as opinides contrarias que evidenciam a duvida juridica suscitada, se for
0 caso.

IV - Eventuais documentos que facilitem a compreensao e o exame da matéria.

8 1° Os processos administrativos encaminhados para analise de minutas de editais e
atos normativos do o6rgao assessorado deverdo indicar as normas juridicas que
subsidiaram a sua elaboracao.

8§ 2° As minutas de atos normativos do o6rgdo assessorado deverao conter, caso



modifiquem norma anterior, as indicacoes dos dispositivos que sofreram alteracao,
com a respectiva nota explicativa de sua origem.

Art. 9° No caso de expediente ou processo recebido por meio fisico, este devera estar
autuado no sistema informatizado de protocolo do 6rgao assessorado, com suas folhas
devidamente numeradas e rubricadas, e sera 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§ 1° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido por meio fisico, serao
digitalizadas e inseridas no Sistema SAPIENS todas as folhas posteriores a ultima
manifestacdo da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro, realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de cédpia da
manifestacao.

§ 2° Na hipétese de impossibilidade de realizacdo da digitalizacdo da integralidade do
processo fisico, o Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, mediante despacho, podera determinar a
digitalizacao das principais pecas do processo.

§ 3° A digitalizacdo de processos em meio fisico, pela Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, devera observar o padrao institucional
de digitalizacao divulgado pela Advocacia-Geral da Unido por meio da Portaria n°
169/AGU, de 25 de abril de 2013, qual seja, formato PDF/A pesquisavel.

Art. 10. No caso de expediente ou processo recebido por meio eletronico ou sob
suporte hibrido, este devera ser cadastrado e inserido no Sistema SAPIENS apés
extracdo de seus dados e documentos do sistema eletronico de gestdo de processos
utilizado pelo orgao assessorado, com a abertura de tarefa, realizando-se, por ocasiao
da saida do processo, a juntada de cépia da manifestacdo produzida ao mencionado
sistema eletronico.

§ 1° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido por meio eletronico ou
sob suporte hibrido, serao inseridos no Sistema SAPIENS todos os dados e
documentos posteriores a ultima manifestacdo da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, realizando-se, por ocasido da saida do
processo, a juntada de copia da manifestacdo produzida no sistema eletronico de
gestao de processos utilizado pelo 6rgao assessorado.

§ 2° Os expedientes ou processos que tramitam no Sistema SAPIENS estdo em meio
eletronico ou sob suporte hibrido, nao se admitindo mais a tramitacdo de processos
exclusivamente em meio fisico, motivo pelo qual fica proibido o recebimento no Setor
de Protocolo da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro de processos eletronicos ou sob suporte hibrido que estejam em desacordo
com o disposto no Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015.

Art. 11. Os processos administrativos encaminhados a Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro com instrucao parcial ou insuficiente
deverao ser devolvidos ao 6rgao assessorado sem manifestacao meritéria, a fim de que
seja providenciada a correta instrucdo do processo.

Art. 12. Fica dispensado o envio do processo se houver parecer juridico referencial
exarado pela Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro, que devera ser anexado ao processo, ressalvada a hipétese de consulta acerca
de duvida de ordem juridica devidamente identificada e motivada.



CAPITULO IV
DA DISTRIBUICAO

Art. 13. A distribuicao do processo sera realizada logo apos a chegada e analise
preliminar dos autos, mediante o uso do Sistema SAPIENS, pelo Setor de Protocolo da
Procuradoria Federal junto & Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

§ 1° O Setor de Protocolo da Procuradoria Federal junto & Universidade Federal Rural
do Rio de Janeiro devera verificar se o processo ja possui cadastro no Sistema
SAPIENS, e caso isto ndo seja verificado, devera proceder ao seu cadastramento.

§ 2° Tratando-se de processo cujo prazo deva seguir os termos do art. 42 da Lei n°
9.784, de 29 de janeiro de 1999, a distribuicédo sera realizada logo ap6s a chegada dos
autos a Procuradoria Federal junto & Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

§ 3° O destinatario da distribuicao tem o dever de verificar no Sistema SAPIENS os
trabalhos que lhe foram distribuidos e observar os prazos definidos.

§ 4° A distribuicdo dos processos recebidos na Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro devera observar parametros objetivos,
transparentes e impessoais, que privilegiem a divisdo equitativa da carga de trabalho
para cada Procurador Federal.

8§ 5° A distribuicdo devera ser realizada de modo sequencial, de forma que todos
recebam processos, por meio do revezamento permanente entre Procuradores
Federais, preservando-se a equanimidade como atributo principal da distribuicao.

§ 6° A distribuicdo de processos nos termos deste artigo ndo afasta a possibilidade de
analise e emissdo da manifestacdo juridica cabivel pelo Procurador-Chefe da
Procuradoria Federal junto & Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, sem
prejuizo da adequada gestao e gerenciamento da unidade.

§ 7° Os critérios de distribuicdo previstos neste artigo aplicam-se a todos os processos
que a Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
tenha que atuar em colaboracdao com outras unidades da Procuradoria-Geral Federal.
§ 8° Serao elaborados, bimestralmente, relatorios e estatisticas das atividades
desenvolvidas na Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro, a fim de subsidiar a distribuicdo e garantir a transparéncia no gerenciamento
da unidade.

Art. 14. Serao distribuidos, com a respectiva sinalizacdo no Sistema SAPIENS, os
seguintes processos:

I - urgentes, assim entendidos os processos que reclamem atencado imediata em
razao da existéncia de prazos exiguos.

II - prioritarios, assim entendidos aqueles definidos por critérios elencados pelo 6rgao
assessorado.

III — relevantes, assim entendidos aqueles que apresentem repercussao no ambito do
orgao assessorado e identificados como tal pelo Procurador-Chefe da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

Paragrafo tinico - Caso ndo tenha sido detectada a urgéncia, a prioridade ou a
relevancia no ato de distribuicdo, o Procurador Federal que perceber devera comunicar
o fato ao Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro, a quem competira rever a sinalizacdo correspondente.

Art. 15. Cabera ao Procurador Federal diligenciar junto ao Setor de Protocolo da
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, na
primeira oportunidade, na hipotese em que verificar erro ou inconsisténcia na
distribuicdo dirigida ao mesmo, comunicando ao Procurador-Chefe da Procuradoria



Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, se necessario.

Art. 16. Com a abertura de tarefa de distribuicdao no Sistema SAPIENS, encerra-se o
ciclo ordinario de distribuicdo e, a partir desta data, considera-se o Procurador
Federal instado a elaborar a manifestacao juridica, que devera ser formalizada por
meio de Parecer, Nota, Cota, Informacdo ou Despacho, nos moldes do disposto na
Portaria n° 1.399/AGU, de 05 de outubro de 2009.

8§ 1° Escolhida a manifestacdo que sera elaborada, o Procurador Federal deve criar
uma minuta vinculada a tarefa que lhe fora distribuida.

§ 2° Na hipéotese de haver mudanca quanto ao tipo de manifestacdo escolhida, o
Procurador Federal deve criar uma nova minuta vinculada a mesma tarefa, excluindo
a anterior e informando tal fato ao Setor de Protocolo da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, cuidando para, caso seja necessario,
que o conteudo seja transferido para a nova minuta.

Art. 17. Distribuido o processo ao Procurador Federal, este permanecera responsavel
pela sua conducao até a emissdo do pronunciamento definitivo.

Art. 18. A distribuicdo de processos sera suspensa em relacao ao Procurador Federal
que se achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos legais, concedidos
nos termos da legislacdo vigente, bem como 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 suspensao previsto no caput sera de:

I - dois dias tuteis, 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.

III - quatro dias tuteis, quando o periodo de gozo de vinte e um a trinta dias.

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

Art. 19. No periodo em que o Procurador Federal estiver em gozo de férias, de licenca
ou outro afastamento legal, os processos serdao redistribuidos aos demais
Procuradores Federais em exercicio.

§ 1° Aplica-se o caput em caso de necessidade de deslocamento do Procurador Federal
para participacao em cursos e treinamentos oficiais promovidos pela Advocacia-Geral
da Unido ou pelo o6rgao assessorado, desde que mantido o limite de 1/3 de
Procuradores Federais ausentes.

§ 2° Nao sera permitida a participacao de Procurador Federal em curso ou treinamento
caso essa participacado implique em violacao do limite de 1/3 de Procuradores Federais
ausentes, salvo se houver convocacdo obrigatéria pelas instancias superiores da
Advocacia-Geral da Uniao.

8§ 3° Aplica-se o caput por motivo de impedimento ou suspeicdo, nos termos da
regulamentacao vigente.

Art. 20. Quando do retorno de férias, licenca ou outro afastamento legal do Procurador
Federal que houver despachado anteriormente os autos, o Procurador Federal que os
recebeu podera redistribui-los, desde que observe o prazo minimo de 10 dias para o
termo final da consulta.

Art. 21. Deverao ser realizados, com a antecedéncia necessaria, os devidos ajustes e



compensacoes na distribuicdo, em razado de afastamentos legais de Procuradores
Federais, utilizando-se, como parametro, os relatérios do Sistema SAPIENS.

Art. 22. Podera ser efetuada a distribuicdo por prevencdo quando o Procurador Federal
ja tenha atuado no processo ou quando houver prestado assessoramento juridico
sobre o assunto objeto da consulta.

Paragrafo tinico - Os casos de prevencao serdo distribuidos ao Procurador Federal
vinculado e serdao computados para fins de redistribuicdo de novo processo.

Art. 23. Sera efetuada distribuicao por retorno:

I - quando o processo regressar apos manifestacao juridica que solicitou diligéncias
necessarias a instrucao dos autos.

I - em razdo da chegada de consulta complementar contendo duvidas ou questodes
suscitadas em face de manifestacdo anteriormente emitida.

Paragrafo tinico. Os processos distribuidos por retorno nao integrardo a distribuicao
geral e, apos seu registro como simples retorno, serdo vinculados diretamente ao
Procurador Federal responsavel.

CAPITULO V
DO GERENCIAMENTO DE PRAZOS

Art. 24. Os Procuradores Federais em exercicio na Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro deverao observar, sempre que a oitiva do
6rgao consultivo for obrigatéria, o prazo indicado no art. 42 da Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, podendo ser solicitada, quando houver justificativa, dilacao para
finalizacao da manifestacao juridica.

§ 1° Na hipétese de o Procurador Federal ao qual foi distribuido o processo reputar
indispensavel, previamente a analise juridica cabivel, a realizacdo de diligéncias,
devera propo-las no prazo de trés dias do recebimento dos autos, por meio de Cota.

§ 2° Todas as diligéncias relacionadas ao saneamento do processo em analise devem
ser solicitadas na mesma oportunidade, buscando-se a respectiva agilizacao.

Art. 25. Em situacdes excepcionais, quando nao for possivel o cumprimento do prazo
indicado no art. 42 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o Procurador Federal
devera indicar, no inicio de sua manifestacao juridica, os motivos que levaram a
necessidade de extrapolacao do prazo.

Art. 26. A pedido da autoridade maxima do 6rgdo assessorado ou de dirigente
formalmente designado, formulado por escrito, e desde que presentes razoes de
urgéncia ou prioridade, devidamente apontadas, o Procurador-Chefe da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro podera priorizar a
consultoria juridica relativamente a determinado processo, fixando prazo especifico
inferior ao previsto no art. 42 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, ou reduzindo-
0, caso o prazo ja esteja em curso.

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

Art. 27. As manifestacoes juridicas, quando concluidas, serdo submetidas a analise do
Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio
de Janeiro, sendo que o Procurador Federal responsavel, ao lancar sua atividade no



Sistema SAPIENS, com submissdo para aprovacdo, devera observar o devido
preenchimento dos formularios “movimento” e “complemento”, a fim de garantir a
exatidao dos relatérios de suas atividades.

Paragrafo unico - Devera ser consignada expressamente na manifestacdo juridica
eventual analise em regime de urgéncia ou prioridade.

Art. 28. No caso de concordancia do Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro com os termos da manifestacdo juridica,
sera emitido Despacho de Aprovacdo, no prazo maximo de trés dias.

Art. 29. No caso de manifestacdo juridica insuficiente, o Procurador-Chefe da
Procuradoria Federal junto & Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro podera:

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

II - determinar a redistribuicdo dos autos a outro Procurador Federal, estabelecendo
prazo especifico para a nova manifestacao juridica.

III - emitir manifestacédo prépria.

Paragrafo tnico - Considera-se insuficiente a manifestacdo juridica que néo aborde
integralmente o tema objeto da consulta; careca de fundamentacao juridica bastante a
respaldar as suas conclusdes; apresente incongruéncia entre as conclusdes e os
fundamentos juridicos manejados; contenha obscuridades que impecam a sua perfeita
compreensdo; ou nao seja conclusiva.

Art. 30. Em caso de descumprimento de prazo, sem prejuizo das medidas cabiveis, o
Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio
de Janeiro notificara formalmente dessa ocorréncia o responsavel pela elaboracao de
manifestacao juridica.

CAPITULO VI
DO ENCERRAMENTO DO CICLO CONSULTIVO

Art. 31. Os registros de tramitacao de processos e respectivas manifestacoes juridicas,
especialmente quanto ao cumprimento de prazos acima previstos devem estar
apontados adequadamente no Sistema SAPIENS.

Art. 32. Ap6és a aprovacao da manifestacdo juridica, o Setor de Protocolo da
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro promovera
os encaminhamentos nela previstos, restituindo a consulta ao 6rgao assessorado,
encerrando-se o ciclo consultivo.

CAPITULO VII
DOS LIMITES DA ATIVIDADE CONSULTIVA

Art. 33. As manifestacdes juridicas da Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro tém por finalidade verificar a viabilidade legal da
consulta formulada pelo 6rgao assessorado e deverdao abordar todas as duvidas
juridicas trazidas, mencionar os fatos envolvidos, além de indicar os fundamentos
juridicos que sustentam o posicionamento adotado.

Paragrafo tinico - A manifestacdo nao abrangera a analise de contetido técnico de
documentos do processo, de responsabilidade exclusiva dos gestores do o6rgao
assessorado, limitando-se a questées juridicas do procedimento.



Art. 34. Sempre que for relevante para o efetivo esclarecimento sobre o tema sob
consulta, o Procurador Federal devera citar as fontes juridicas em que se baseia,
evitando-se longas transcricdes, de maneira a prestigiar a objetividade e a concisao.

Art. 35. A manifestacao juridica da Procuradoria Federal junto & Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro devera ser proferida de forma a apontar o esclarecimento ou a
solucéo juridica para o objetivo do 6rgao assessorado, ou, se detectada a inviabilidade
do objetivo administrativo, indicar as adequacdes do formato juridico proposto ou a
inteira reformulacdo do procedimento.

Art. 36. Os entendimentos firmados na manifestacdo juridica poderao ser revistos pela
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, de oficio
ou a pedido do o6rgdo assessorado, nos mesmos autos administrativos em que
proferida a manifestacdo juridica ou em autos administrativos diversos, quando se
tratar de questao similar submetida a nova analise juridica.

§ 1° Na solicitacao de revisdo de manifestacao, devera ser demonstrada a presenca de
elementos faticos ou juridicos relevantes que nado tenham sido anteriormente
apreciados.

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

Art. 37. Concluido o processo licitatério e celebrado o contrato, o 6rgao assessorado
podera se valer da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro para o esclarecimento de duvidas quanto a correta interpretacao de clausulas
contratuais, adequacao de medidas adotadas pelo gestor, fiscal de contrato e demais
envolvidos na execucao contratual, bem como para analisar eventual caracterizacao de
falta contratual por parte do contratado e orientar o gestor na instauracdo e no
tramite de processo de aplicacdo de penalidades, quando a medida se mostrar
necessaria.

CAPITULO VIII
DA UTILIZACAO DE MINUTAS PADRONIZADAS

Art. 38. Os processos que envolvem licitacoes promovidas pelo 6rgao assessorado e
seus contratos administrativos decorrentes devem estar instruidos com as minutas
padronizadas da AGU, disponibilizadas no sitio da Advocacia-Geral da Uniao
(www.agu.gov.br), na aba Modelos de Licitacées e Contratos, a teor da Instrucao
Normativa n® 5, de 25 de maio de 2017.

§ 1° A area técnica do oOrgdo assessorado devera declarar no despacho de
encaminhamento dos autos a Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural
do Rio de Janeiro - em cumprimento ao paragrafo Unico do art. 38 da Lei n°
8.666/1993 - a integral utilizacdo da minuta padronizada extraida do sitio da
Advocacia-Geral da Unido (www.agu.gov.br), informando a data de consulta da
minuta.

§ 2° Qualquer modificacdo, inclusdo ou exclusdo de dispositivos nas minutas
padronizadas deve estar destacada no corpo da minuta juntada nos autos, bem como
referenciada no despacho de encaminhamento, com as respectivas justificativas de
cada alteracao realizada.

§ 3° A nao utilizacdo das minutas padronizadas devera ser justificada motivadamente
pela area técnica, sob pena de devolucdo do processo a origem sem analise juridica.



CAPITULO IX
DO ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 39. Aqueles que detenham competéncia para exarar manifestacdo ou para proferir
decisdo acerca da matéria em relacdo a qual haja duvida juridica a ser dirimida, nos
termos do art. 3°, poderdo solicitar assessoramento juridico quando se tratar, dentre
outros:

I - de duvidas juridicas sem complexidade, que possam ser dirimidas sem
necessidade de elaboracao de manifestacao juridica proépria.

I - de participacdo em reunides internas ou o acompanhamento de servidores em
reunides externas, quando necessaria ou recomendavel a participacdo da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

Il - de participacdo nas fases iniciais de discussao sobre atos administrativos que
venham a ser posteriormente encaminhados para apreciacdo na forma de consulta
juridica, quando necessaria ou recomendavel a participacdo prévia da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

Art. 40. Os pedidos de reunido, sempre que possivel, deverdo ser encaminhados com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias tuteis para o e-mail institucional da
Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, contendo
as seguintes informacdes:

I - numero do processo, se houver.

II - assunto e identificacdo da manifestacdo juridica, se houver.

III - questdoes de fato e de direito que caracterizam a duvida objeto da demanda de
reuniao.

Art. 41. A designacao de Procuradores Federais para participacdo em reunides € ato
discricionario do Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro.

Art. 42. A reuniao devera ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser
tratado, o nimero de interlocutores e participantes e a respectiva finalidade, mediante
a divulgacao prévia da pauta com previsao de horarios de inicio e fim.

Art. 43. O registro de reuniao, a ser inserido no Sistema SAPIENS, devera ser feito por
meio de ata ou relatério, no qual serao registrados os debates, as deliberacoes e as
providéncias futuras, com a indicacdo dos prazos e dos responsaveis.

Art. 44. 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.

Art. 45. O registro de reunibes e consultas avulsas deve ser feito em um NUP
especificamente criado anualmente para o registro de reunides e consultorias, ficando
vedada a criacao de um NUP para cada reunido especifica.

Art. 46. A Procuradoria Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-Geral da Unido,
buscara realizar palestras, cursos e treinamentos no 6rgao assessorado sobre temas
recorrentes no cotidiano da atividade de consultoria juridica.



CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Os casos imprevistos, as divergéncias e as duvidas que vierem a surgir em
relacdo ao fluxo consultivo serdo dirimidos pelo Procurador-Chefe da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, sem prejuizo de
redirecionamento da consulta a Procuradoria-Geral Federal.

Art. 48. Esta ordem de servico entra em vigor na data de sua assinatura e revoga
quaisquer disposicoes em contrario.

Seropédica, 09 de agosto de 2019.

Paulino Farias Alves Junior
Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto & UFRRJ



