17/02/2025, 12:55 SAPIENS

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{
GABINETE PROCURADOR-CHEFE

INSTRUCAO NORMATIVA n. 00002/2025/GAB/PFUFPI/PFFUFPI/PGF/AGU

NUP: 00799.000008/2025-01

INTERESSADOS: PROCURADORIAS FEDERAIS JUNTO AS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO DO
PIAUI (PF/UFPI E PF/IFPI)

ASSUNTOS: CORREICAO ORDINARIA

Normatiza o cadastramento, os fluxos de tramitacdo e a distribui¢do de processos e documentos,
0s prazos, os procedimentos e os registros sistémicos, relacionados as atividades de consultoria e
assessoramento juridicos no dmbito da Procuradoria Federal junto a Fundagdo Universidade do
Piaui.

O PROCURADOR-CHEFE da PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI - FUFPI (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{ -UFPI), nomeado pela
Portaria n® 777, de 20 de novembro de 2014, do Ministro-Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, publicada no
Diério Oficial da Unido n° 225, Se¢do 2, de 20 de novembro de 2014, p. 4, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO o disposto no art. 19 da Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013;
CONSIDERANDO as disposi¢oes da Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o cadastramento, a distribui¢ao, os fluxos de tramitagéo,
0s prazos € os registros sist€émicos, relacionados as atividades de consultoria ¢ assessoramento juridicos no ambito da
Procuradoria Federal junto & Fundagdo Universidade do Piaui;

RESOLVE:

I - DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PIAUI

Art. 1°. A Procuradoria Federal junto a Fundacdo Universidade Federal do Piaui, identificada pela sigla
PF/FUFPI, ou PF/UFPI, constitui 6rgdo de execugdo da Procuradoria-Geral Federal (PGF), vinculada a Advocacia-Geral
da Unido (AGU), sujeita aos preceitos da Lei Complementar n° 73, de 10.02.1993, e da Lei n° 10.480,de 02.07.2002, com
as competéncias fixadas em seu Regimento Interno - Portaria Normativa Conjunta n® 01/2024- GR/UFPI-
PF/UFPI/PGF/AGU, de 08 de abril de 2024, e na legislacdo vigente.

Art. 2°. As atividades de consultoria e assessoramento a cargo da PF/FUFPI compreendem a orientacao,
sob o viés estritamente juridico € em matérias de interesse exclusivamente institucional, dos o6rgdos e gestores legitimados
da Fundacao Universidade Federal Federal do Piaui - FUFPI, que podem igualmente apresentar-se como vinculados a
entidade mantida pela FUFPI, a Universidade Federal do Piaui — UFPI, conforme Lei n® 4.069-A, de 12 de junho de 1962.

Art. 3°. Compdem a PF/FUFPI, com suas competéncias definidas no Regimento Interno:

I - na condi¢do de membros:
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a) o Procurador-Chefe;
b) o Procurador-Chefe Adjunto;
¢) os Procuradores Federais que estiverem designados para exercicio na unidade;

II - na condi¢do de integrantes da Equipe de Apoio:
a) o(s) Assessor(es);
b) o Secretario;

¢) todos os demais servidores e colaboradores, temporarios ou ndo, independentemente de sua vinculagdo
funcional.

I1 - DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NA PF/FUFPI
Art. 4°. A PF/FUFPI recebera processos ou documentos por uma das seguintes vias:

I - por meio do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - SUPER SAPIENS;
II - por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SIPAC) da FUFPI/UFPI,

Il - pelo endereco eletrdnico “procuradoria@ufpi.edu.br”’, apenas para comunicacdo de decisdes
judiciais, notificagdes em mandados de segurancga e resposta de subsidios e cumprimentos de decisdes judiciais.

Art. 5°. Fica vedado o recebimento de processo ou documento por meio fisico na PF/FUFPI.
II1 - DO CADASTRAMENTO DOS PROCESSOS NO SUPER SAPIENS

Art. 6°. Os processos deverdo ser recebidos no SIPAC e cadastrados no SUPER SAPIENS até o primeiro
dia util subsequente ao do recebimento, pelo servidor ou colaborador da Equipe de Apoio que estiver designado pelo
Procurador-Chefe para tal funcao.

Art. 7°. No cadastramento de processo recebido especificamente pelo SIPAC, ou outro sistema usado pela
UFPI, devera o cadastrador atribuir ao NUP do SUPER SAPIENS a mesma numeracdo que identifica o processo no
SIPAC, assinalando no campo proprio do SUPER SAPIENS, por ocasido do cadastramento, a op¢ao “Informar Protocolo
Existente”.

§ 1° - Quando se tratar de retorno de processo ou documento que ja tenha tramitado pela PF/FUFPI,
aproveitar-se-4 o mesmo NUP relativo as tramitagdes anteriores, no qual serfo inseridos apenas os novos elementos.

§ 2° - Os documentos constantes do processo no SIPAC serdo transferidos para o processo no SUPER
SAPIENS obedecendo a sequéncia original, mediante:

I - geracdo, a partir do proprio SIPAC, de arquivo tinico em formato PDF, quando o processo no SIPAC
corresponder a um s6 volume e o arquivo gerado ndo superar o tamanho de 10 (dez) Mb;

IT - emissdo de certiddo no SUPER SAPIENS contendo o link para acesso a integra do processo SIPAC,
quando este se apresentar com mais de um volume, quando o PDF a ser gerado ultrapassar o tamanho de 10(dez)
Mb, quando se tratar de processo destinado a qualquer das Equipes remotas especializadas da PGF com atuagio de apoio
ao consultivo da PF/FUFPI,

IIT - observancia do mesmo procedimento de transferéncia de documentos utilizado no momento do
cadastramento do processo, dentre os previstos nos incisos anteriores, no caso de retorno de processo que ja tenha
tramitado anteriormente pela PF/FUFPI e se encontre, portanto, cadastrado no SUPER SAPIENS.

Art. 8°. No cadastramento de processo novo, decorrente de mandado de seguranca ou habeas data, ou
quando se tratar de processo novo gerado pela propria PF/UFPI, a numeragdo do NUP sera atribuida pelo SUPER
SAPIENS, devendo o cadastrador assinalar a opg¢ao “Atribuir Novo Protocolo” por ocasido da abertura do cadastro.

Art. 9°. Além do disposto nos arts. 7° ¢ 8° quanto a numeragdo dos processos a serem cadastrados no
SUPER SAPIENS, observar-se-do as diretrizes adicionais a seguir, quanto ao preenchimento dos campos do sistema
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relativos ao cadastramento.

I - na aba “Dados bésicos:

a) no campo “Procedéncia” devera ser identificada a entidade da qual se originou o processo ou, no caso
de mandado de seguranca ou habeas data impetrado contra a autoridade superior da FUPI/UFPI e recebido diretamente
pela PF/FUFPI, a Vara judicial respectiva;

b) no campo “Processo de Trabalho” devera ser registrado “Consultivo Comum” sempre que houver, ao
menos em potencial, atividade de consultoria ou assessoramento juridico a ser realizada por Procurador Federal; do
contrario, em se tratando de mera comunica¢do ou procedimento que ndo exija mais do que simples providéncias
administrativas, cabera inserir no campo em tela “Administrativo Comum”;

¢) no campo “Meio”, registrar “Eletronico”, “Fisico” ou “Hibrido”, conforme a origem do processo ou
documento;

d) no campo “Classificacdo”, identificar a op¢do mais apropriada ao objeto do processo entre as
oferecidas pelo sistema, relativas aos topicos “Administracio Geral”, “Assuntos Diversos”, “Consultoria e
Assessoramento Juridico” e respectivas subdivisdes, ou ainda registrar “091 - Ac¢des Judiciais” quando se tratar
especificamente de mandado de seguranca ou habeas data;

e) no campo “Titulo”, descrever sucintamente o objeto do processo;

f) utilizar o campo “Descri¢do” apenas para observacdes relevantes;

g) inserir no campo “Outro Nimero” o niumero do processo judicial de referéncia, quando houver;

h) no campo “Valor Econdémico”, preencher com o valor da causa quando se tratar de mandado de
seguranga ou habeas data e deixar em branco nas demais hipoteses;

i) no campo “Setor Responsavel”, selecionar “Secretaria - Apoio Administrativo (PFFUFPI)”, enquanto
setor inico para o tratamento de consultas e outros expedientes;

II - na aba “Assuntos”, identificar, entre as opgdes oferecidas pelo sistema, aquela(s) mais adequada(s) ao
objeto do processo, elegendo o assunto principal quando houver mais de um;

III - na aba “Interessados” inserir, além da “Fundagdo Universidade do Piaui - FUFPI" em todo processo
originado da entidade assessorada ou que lhe diga respeito, detalhando a modalidade de interessado a partir das opgdes do
sistema (Requerente,Requerido, Orgdo, etc);

IV - na aba “Documentos”, anexar, na ordem em que disposta originalmente, a documentacdo em PDF
recebida pelo SIPAC.

V - na aba “Vinculagdes”, especificar, se houver, o(s) NUP(s) vinculados aquele em cadastramento;

VI - a partir da aba “Distribui¢cdo”, remeter o processo a quem de direito, na forma do artigo seguinte.

§ 1° - Processos administrativos disciplinares ¢ outros sob restri¢do ou sigilo legal serdo cadastrados no
SUPER SAPIENS obrigatoriamente com utilizagdo das ferramentas proprias, nas abas “sigilos” e/ou “restri¢des de
acesso” do NUP, de modo a assegurar que possam ser acessados exclusivamente por usuarios da PF/FUFPI para as
tramitagdes necessarias.

§ 2° - Ao Procurador-Chefe cabera identificar em cada processo, por ocasido de seu recebimento para

posterior tratamento ou distribui¢do, eventual relevancia, procedendo neste caso ao registro e classificacdo da relevancia
no campo proprio do SUPER SAPIENS.

IV - DAS PROVIDENCIAS SUBSEQUENTES AO CADASTRAMENTO OU AO
RECEBIMENTO DE PROCESSO NO SUPER SAPIENS

Art. 10. Uma vez cadastrado o processo no SUPER SAPIENS ou recebido pelo referido sistema, sera
remetido pelo seu cadastrador ou recebedor, mediante abertura da tarefa pertinente ao Procurador-Chefe da PF/FUFPI ou,
no caso de seu afastamento ou impedimento regulamentar, ao seu substituto:

§ 1° - No caso de tarefas ou processos judiciais, com solicitagdo de subsidios ou cumprimento de decisdo
judial, o recebedor procedera sua distribuicdo imediata dentre os procuradores em exercicio na PF/FUFPI, com a abertura
de tarefa pertinente, compartilhada com integrante da Equipe de Apoio designado para seu tratamento;.
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§2 - Em se tratando de notificagdes para prestar informacdes em mandados de seguranga, provenientes do
gabinete da reitoria da UFPI, o recebedor ou cadastrador deverd abrir nup especifica no SAPIENS, e, em seguida,
procedera sua distribuicdo imediata dentre os procuradores em exercicio na PF/FUFPI, com a abertura de tarefa
pertinente, compartilhada com integrante da equipe de apoio designado, para solicitagdo imediata dos subsidios, através
do e-mail institucional.

§3° - Os processos recebidos da ELIC no SUPER SAPIENS em retorno, com manifestagdo da referida
Equipe, deverdo ser remetidos pelo seu recebedor ao Procurador-Chefe, ou Procurador-Chefe Adjunto.

§ 4° - Os processos destinados a ELIC serao enviados no SAPIENS, apds despacho de conformidade, com
minuta elaborada pelo servidor de apoio designado, em tarefa compartilhada, assinado pelo Procurador-Chefe ou
Procurador-Chefe Adjunto.

Art. 11. Independentemente da competéncia prevista no art. 6° para o cadastramento de novos processos
no SUPER SAPIENS, o Procurador-Chefe podera habilitar igualmente outros servidores no setor de Protocolo do sistema
para fins especificos de recebimento de processos, € o colaborador habilitado que receber novo processo fara a sua
remessa imediata na forma do artigo anterior.

Paragrafo tnico - Todos os colaboradores da Equipe de Apoio habilitados no setor de Protocolo da
PF/FUFPI no SUPER SAPIENS, ou SIPAC, deverdo acessar os sistemas, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, sendo uma
pela manha e outra a tarde, até 1 (uma) hora antes do encerramento do expediente, para verificagdo quanto a existéncia de
processos a serem distribuidos e/ou encaminhados.

Art. 12. Por ocasido da remessa de processo ou documento em conformidade com o disposto no art. 10, o
prazo a ser consignado no SUPER SAPIENS para a execugao da tarefa aberta sera:

I - 0 mesmo prazo judicial, quando for o caso;
II - no caso de demanda de outro Orgdo da PGF, o proprio prazo fixado na origem para atendimento da
demanda;

III - nas demais hipdteses, o prazo pertinente dentre os previstos na Instrug¢do Normativa conjunta
GR/UFPI-PGF/AGU/FUFPI N°01/24 e na Portaria PGF n° 261/2017.

Paragrafo tnico - Sempre que o prazo a ser observado para execucdo da tarefa for igual ou inferior a 5
(cinco) dias, devera ser assinalada a op¢do “URGENTE” no sistema, por ocasido da distribuigdo.

VI - DA ANALISE E DO TRATAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 13. Ao Procurador-Chefe cabera definir em conjunto com a Equipe de Apoio as demandas que, diante
de sua natureza, menor complexidade, carater repetitivo ou providéncias requeridas, poderdo ser tratadas diretamente pela
Assessoria ou por servidor especialmente designado, em tais casos sem necessidade de tramitacdo prévia pela Chefia.

VII - DA DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS ENTRE PROCURADORES

Art. 14. A distribui¢do das demandas de competéncia da PF/UFPI entre Procuradores Federais, quando for
o caso, ocorrera de modo alternado, atendendo a ordem de entrada no protocolo eletronico, observada a equidade na
distribuicdo.

Art. 15. Poderd o Procurador-Chefe substituir o critério da alternancia pelo direcionamento de processos €
documentos de acordo com a complexidade, notoria especializagdo, ou expertise do Procurador, ou diante de sua maior
experiéncia de atuacdo, de sua manifestagdo anterior na mesma questdo, ou ainda, eventualmente, para conferir maior
celeridade em questdes urgentes ou da mesma natureza, observando-se ao final a equidade na distribuiggo.

Paragrafo tnico - Ao Procurador-Chefe Adjunto poderdo ser distribuidos processos direcionados,
conforme a necessidade do servigo exigir, em razdo da complexidade da matéria ou visando conferir celeridade em
questdes urgentes ou prioritarias.

Art. 16. As regras de distribui¢do adotadas ndo serdo aplicadas as hipoteses de retorno de processo apds
cumprimento de diligéncias ou de questionamentos em face de manifestagdo anteriormente emitida, cabendo em tais casos
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o redirecionamento do processo ao Procurador Federal responsavel pela solicitagdo das diligéncias ou pela manifestacao
anterior, exceto se afastado legalmente e a urgéncia ndo permitira guardar seu regresso.

Art. 17. A distribui¢do de processos ficara temporariamente suspensa em relacdo ao Procurador Federal
que se achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos, concedidos nos termos da legislacdo vigente.

Art. 18. A distribuigdo podera ser reduzida, a critério do Procurador-Chefe, quando o Procurador Federal
for designado para:

I - atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicagio;
II - ministrar curso ou treinamento destinado a Institui¢do assessorada;
III - representar a chefia em eventos determinados.

Art. 19. A distribuicdo de processos ao Procurador Federal sera suspensa nos dias imediatamente
anteriores ao inicio das férias, na forma regulamentada pela Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017, com a finalidade
de lhe conceder um periodo dentro do qual possa finalizar a analise dos feitos sob sua responsabilidade.

VIII - DAS MANIFESTACOES NO AMBITO DA PF/FUFPI E SUA ENTREGA

Art. 20. Sdo privativas de Procurador Federal as manifestagcdes consultivas, notadamente os Pareceres, as
Notas e as Cotas.

Paragrafo tinico - Os Despachos de aprovagdo total ou parcial, ou de ndo aprovagdo das manifestagdes
tratadas no caput, sdo privativos do Procurador-Chefe.

Art. 21. Para o desenvolvimento das manifestacdes juridicas poderdo o Procurador-Chefe e os
Procuradores Federais em exercicio na PF/FUFPI obter auxilio da Assessoria, consistente em pesquisas nas bases juridicas
disponiveis e elaboracdo de minutas.

Art. 22. Os integrantes da Equipe de Apoio poderdo, conforme o caso e de ordem superior quando esta se
fizer necessaria, subscrever Oficios, Oficios-Circulares, Certiddes e Informagdes gerados no SUPER SAPIENS, bem
como quaisquer expedientes ndo juridicos gerados no SIPAC.

Art. 23. As manifestagdes juridicas destinadas a FUFPI/UFPI em cada processo, quando ndo lavradas pelo
proprio Procurador-Chefe, serdo a ele encaminhadas para receber o Despacho de aprovacdo, seguindo-se a remessa do
processo no SUPER SAPIENS ao protocolo com a tarefa “Adotar Providéncias Administrativas”.

Paragrafo unico - Recebendo o processo ¢ a tarefa no SAPIENS, o recebedor, ou colaborador lotado no
protocolo, convertera a manifestagdo juridica em arquivo no formato PDF e a remetera ao servidor designado para
encaminhar via SIPAC ao gabinete da Reitoria, ou setor consulente da UFPI, encaminhando o NUP em seguida para
arquivamento no SAPIENS.

Art. 24. As manifestacdes do Procurador-Chefe Adjunto poderdo dispensar a aprovacdo da chefia,
constituindo-se na posic¢ao final da PF/UFPI, no caso de entendimentos ja consolidados ou reiterados, que nao impliquem
em nova orientagcdo, ou quando a analise for manifestamente documental, e desde que a manifestacdo ndo importe em
revisdo ou alteracdo de anterior entendimento da PF/UFPI.

Art. 25. Com relacdo aos expedientes ndo juridicos de rotina, observar-se-a, por parte do Procurador
Federal ou integrante da Equipe de Apoio, o0 mesmo procedimento previsto no artigo anterior, porém dispensando-se a
prévia submissdo ao Procurador-Chefe, salvo se houver divida por parte do colaborador ou orientagdo em sentido diverso.

Paragrafo tinico - Compete ao servidor designado receber e acompanhar os expedientes administrativos
no SIPAC provenientes da UFPI, adotando o encaminhamento cabivel e comunicando ao Procurador-Chefe quando
necessario.

Art. 26. As respostas a comunicagdes relativas a pedidos de subsidios dos Orgdos do Contencioso da
PGF/AGU serao remetidas Procurador Federal responsavel por meio do SUPER SAPIENS, necessariamente mediante
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utilizag¢do da funcionalidade “Responder Comunica¢do”, encaminhando-se o NUP em seguida para arquivo.

Paréagrafo tinico - As comunicagdes administrativas poderdo ser respondidas diretamente pelo colaborador
responsavel da Equipe de Apoio, sob 0 mesmo procedimento previsto no caput.

IX - DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO NO SAPIENS

Art. 27. Uma vez encerrado o tratamento do processo no SUPER SAPIENS mediante emissdo da
manifestacdo juridica, resposta a comunicagdo recebida ou ado¢do da providéncia requerida, deverd o responsavel pela
tarefa executada remeté-lo imediatamente para o setor virtual de ARQUIVO, com abertura da tarefa “Manter sob Guarda
Temporaria no Arquivo Corrente” ou selegdo do respectivo atalho no sistema.

Art. 28 - Cabera a todo colaborador habilitado para receber processos pelo setor ARQUIVO acessar o
sistema, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, sendo uma pela manha e outra a tarde, até1 (uma) hora antes do encerramento
do expediente, para verificagdo quanto a existéncia de processos a serem arquivados e, em caso positivo, adotar o
procedimento descrito no caput.

X - DO CONTROLE DOS PRAZOS

Art. 29. O controle dos prazos ficara a cargo do Procurador-Chefe ou, na sua auséncia pelo Procurador-
Chefe Adjunto, através de relatério de processos pendentes, gerado pelo protocolo ou servidor do apoio designado, no
SUPER SAPIENS, além das suas telas que devem ser configuradas para exibicdo dos processos na exata ordem
sequencial do vencimento dos prazos.

Art. 30. Na hipotese de se constatar prazo vencido, o Procurador-Chefe, seu substituto ou o Assessor
notificara o responsavel pelo cumprimento do prazo, para que justifique o atraso e forneca a previsdo de saneamento da
irregularidade.

XI - DO REGISTRO DE AUDIENCIAS, REUNIOES E CONSULTAS INFORMAIS

Art. 31. Havera obrigatoriamente o registro, no SUPER SAPIENS, de toda audiéncia ou reunido interna
ou externa de que participe membro da PF/FUFPI, no qual sera consignado o assunto ou objeto da tratativa, ou consulta
juridica informal, se existente.

Art. 32. No inicio de cada ano civil o protocolo cadastrara um NUP dedicado exclusivamente aos registros
de participagdes em audiéncias e reunides, ou assessoramento, ¢ dara ciéncia de sua numeragdo respectiva aos
procuradores em exercicio na PF/FUFPI.

Art. 33. Os registros tratados nos artigos anteriores dar-se-d0 nos formularios proprios, disponiveis entre
os modelos da PF/FUFPI no SUPER SAPIENS.

XII - DO ACOMPANHAMENTO DE CONSULTAS RELEVANTES

Art. 34. O Procurador-Chefe mantera arquivo das demandas da Instituicdo assessorada consideradas
relevantes e realizara acompanhamento de sua tramitagdo administrativa mensalmente ou em periodicidade menor quando
entender necessario, de modo a verificar se a manifestacdo juridica da PF/FUFPI foi atendida e/ou se foram recebidos os
encaminhamentos adequados, ¢ expedira & Administracao as recomendagdes que forem entendidas como pertinentes.

XIII - DO BANCO DE MANIFESTACOES JURIDICAS

Art. 35. A Assessoria mantera organizadas e classificadas, em arquivos no formato PDF facilmente
acessiveis, em servidor remoto do tipo nuvem ou outro eventualmente disponibilizado pela FUFPI, as manifestacdes
juridicas geradas pela PF/FUFPIL.

XIV - DISPOSICAO FINAL
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Art. 36. A presente Instrug@o Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo
da FUFPI, na forma determinada pelo art. 20, inciso I, da Portaria PGF n° 526/2013.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Teresina, 14 de fevereiro de 2025.

LUCIANO DOS SANTOS REZENDE
PROCURADOR-CHEFE

Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em https://supersapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Namero Unico de Protocolo (NUP) 00799000008202501 e da chave de acesso dfa013b9

Documento assinado eletronicamente por LUCIANO DOS SANTOS REZENDE, com certificado Al
institucional (*.AGU.GOV.BR), de acordo com os normativos legais aplicaveis. A conferéncia da
autenticidade do documento estd disponivel com o cddigo 1844338799 e chave de acesso dfa013b9 no
endereco eletronico https://sapiens.agu.gov.br. Informagdes adicionais: Signatario (a): LUCIANO DOS
SANTOS REZENDE, com certificado Al institucional (*. AGU.GOV.BR). Data ¢ Hora: 14-02-2025
10:30. Numero de Série: 24688056426646610828629120681. Emissor: Autoridade Certificadora do
SERPRO Final SSL.
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