ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2024/PFFUA/PGF/AGU

Normatiza o cadastramento, os fluxos de tramitacdo e a
distribuicdo de processos e documentos, 0s prazos, OS
procedimentos e os registros sistémicos, relacionados as
atividades de consultoria e assessoramento juridicos no ambito
da Procuradoria Federal junto a Fundacdo Universidade do
Amazonas.

O PROCURADOR-CHEFE da PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDACAO
UNIVERSIDADE DO AMAZONAS - FUA (UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS -
UFAM), nomeado pela Portaria n® 406, de 23 de maio de 2014, do Ministro-Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, publicada no Didrio Oficial da Unido n° 98, Secdo 2, de 26 de maio 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¢des da Portaria PGF n° 261, de 5 de maio de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o cadastramento, a distribui¢do, os fluxos de
tramitacdo, os prazos e os registros sist€émicos, relacionados as atividades de consultoria e assessoramento
juridicos no ambito da Procuradoria Federal junto a Fundagdo Universidade do Amazonas;

RESOLVE:

I - DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDACAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

Art. 1°. A Procuradoria Federal junto a Fundacdo Universidade do Amazonas, identificada pela
sigla PF/FUA, 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-FUA/PFFUA, de 23 de janeiro de 2024, e na legislacdo vigente.

Art. 2°. As atividades de consultoria e assessoramento a cargo da PF/FUA compreendem a
orientagdo, sob o viés estritamente juridico e em matérias de interesse exclusivamente institucional, dos
orgdos e gestores legitimados da Fundacdo Universidade do Amazonas - FUA, que podem igualmente
apresentar-se como vinculados a entidade mantida pela FUA, a Universidade Federal do Amazonas —
UFAM, conforme Lei n° 4.069-A, de 12 de junho de 1962.



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

I - na condi¢ao de membros:

a) o Procurador-Chefe;

b) os Procuradores Federais que estiverem designados para exercicio na unidade;

II - na condicdo de integrantes da Equipe de Apoio:

a) o(s) Assessor(es);

b) o Secretario;

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

II - DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NA PF/FUA

Art. 4°. A PF/FUA recebera processos ou documentos por uma das seguintes vias:

I - por meio do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - SAPIENS;

IT - por meio do Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) da FUA/UFAM;

III - excepcionalmente pelo enderegco eletronico “procuradoria@ufam.edu.br”, apenas quando
justificadamente invidvel do ponto de vista técnico ou operacional o encaminhamento pelos Sistemas
SAPIENS ou SEIL

Art. 5°. Mandados judiciais somente poderdo ser recebidos diretamente pela PF/FUA quando
extraidos de mandados de seguranca e habeas data e se forem destinados ao Presidente do Conselho Diretor
da FUA/Reitor da UFAM pessoalmente, a vista de autorizacdo por ele conferida, na forma da Portaria
GR/UFAM n° 277, de 19 de fevereiro de 2024.

Paragrafo tvinico - Na hipétese de identificacdo de mandado judicial destinado a Institui¢do
assessorada (pessoa juridica) ou a outra autoridade institucional que ndo seja o Presidente do Conselho
Diretor da FUA/Reitor da UFAM, o Oficial de Justi¢a deverd ser orientado a redireciona-lo, no primeiro
caso, a Procuradoria Federal no Estado do Amazonas e, no segundo caso, a propria autoridade destinataria,
sem prejuizo da possibilidade de posterior articulagdo desta com a PF/FUA, na forma do Regimento
Interno, para elaboracdo da resposta a Justiga.

Art. 6°. Fica vedado o recebimento de processo ou documento por meio fisico na PF/FUA, exceto
mandado judicial, sob a hipétese do artigo anterior.

III - DO CADASTRAMENTO DOS PROCESSOS NO SAPIENS

Art. 7°.  Os processos recebidos deverdo ser cadastrados no SAPIENS até o primeiro dia util
subsequente ao do recebimento, pelo Secretdrio da PF/FUA ou, na sua auséncia, pelo colaborador da
Equipe de Apoio que estiver designado pelo Procurador-Chefe para substitui-lo em tal tarefa.

Art. 8°. No cadastramento de processo recebido especificamente pelo SEI devera o cadastrador
atribuir ao NUP do SAPIENS a mesma numeragdo que identifica o processo no SEI, assinalando no campo
proprio do SAPIES, por ocasido do cadastramento, a op¢do “Informar Protocolo Existente”.

§ 1° - Quando se tratar de retorno de processo ou documento que j tenha tramitado pela PF/FUA,
aproveitar-se-4 o mesmo NUP relativo as tramitacdes anteriores, no qual serdo inseridos apenas 0s novos
elementos.

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

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

II - emissdo de certiddo no SAPIENS contendo o /ink para acesso a integra do processo SEI,
quando este se apresentar com mais de um volume, quando o PDF a ser gerado ultrapassar o tamanho de 10
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(dez) Mb ou quando se tratar de processo destinado a qualquer das Equipes remotas especializadas da PGF
com atuagdo de apoio ao consultivo da PF/FUA;

III - observancia do mesmo procedimento de transferéncia de documentos utilizado no momento do
cadastramento do processo, dentre 0s previstos nos incisos anteriores, no caso de retorno de processo que ja
tenha tramitado anteriormente pela PF/FUA e se encontre, portanto, cadastrado no SAPIENS.

Art. 9°. No cadastramento de processo novo excepcionalmente recebido por correio eletronico, de
novo mandado de seguranca ou habeas data com mandado dirigido ao Presidente do Conselho Diretor da
FUA/Reitor da UFAM ou, ainda, quando se tratar de processo novo gerado pela prépria PF/FUA, a
numeragdo do NUP serd atribuida pelo SAPIENS, devendo o cadastrador assinalar a op¢ao “Atribuir Novo
Protocolo” por ocasido da abertura do cadastro.

Art. 10. Além do disposto nos arts. 8° e 9° quanto a numeracio dos processos a serem cadastrados
no SAPIENS, observar-se-do as diretrizes adicionais a seguir, quanto ao preenchimento dos campos do
sistema relativos ao cadastramento.

I - na aba “Dados bdsicos’:

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

b) no campo “Processo de Trabalho” deverd ser registrado “Consultivo Comum” sempre que
houver, ao menos em potencial, atividade de consultoria ou assessoramento juridico a ser realizada por
Procurador Federal; do contrério, em se tratando de mera comunicac¢do ou procedimento que nao 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 tdpicos “Administracdo Geral’, “Assuntos Diversos”, “Consultoria e
Assessoramento Juridico” e respectivas subdivisdes, ou ainda registrar “091 - A¢ées Judiciais” quando se
tratar especificamente de mandado de segurancga ou habeas data;

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

f) utilizar o campo “Descrigdo” apenas para observacgdes relevantes ou insercdo dos nimeros de
referéncia no SEI quando for necessario expedir alguma comunicacdo pela referida via, deixando em
branco o referido campo nas demais situagoes;

g) inserir no campo “Outro Niimero” o nimero 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 hipdteses;

i) no campo “Sefor Responsdvel”, selecionar “PF-FUA/UFAM (CONSU)”, enquanto setor tinico
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 Amazonas - FUA" em todo
processo originado da entidade assessorada ou que lhe diga respeito, também todas as pessoas fisicas e
juridicas identificadas, tais como os requerentes nos pleitos administrativos e as partes nos contratos,
convénios e afins, detalhando a modalidade de interessado a partir das op¢des do sistema (Requerente,
Requerido, ()rgﬁo, etc);

IV - na aba “Documentos”, anexar, na ordem em que disposta originalmente, a documentagdo em
PDF recebida pelo SEI ou, excepcionalmente, por correio eletrénico, gerando-se a certiddo pertinente
quando necessdrio constar /ink de acesso ao processo ou sempre que cabivel pelas circunstancias;

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 e outros sob restri¢do ou sigilo legal serdo cadastrados
no SAPIENS obrigatoriamente com utilizagdo das ferramentas préprias, nas abas “sigilos™ efou “restricoes
de acesso” do NUP, de modo a assegurar que possam ser acessados exclusivamente por usudrios da
PF/FUA para as tramitacdes necessdrias.



§ 2° - O cadastramento de processo destinado especificamente a inscricdo de crédito da
FUA/UFAM em divida ativa e cobranca judicial e extrajudicial serd promovido exclusivamente pelo
Procurador-Chefe da PF/FUA, na forma orientada pelo 6rgdo responsavel da PGF, tendo em vista a
necessidade de identifica¢do da natureza da divida e do risco de prescri¢do, entre outras peculiaridades.

§ 3° - Ao Procurador-Chefe caberd identificar em cada processo, por ocasido de seu recebimento
para posterior tratamento ou distribuicdo, eventual relevancia, procedendo neste caso ao registro e
classificagdo da relevancia no campo préprio do SAPIENS.

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

Art. 11. Uma vez cadastrado o processo no SAPIENS ou recebido pelo referido sistema, serd
remetido pelo seu cadastrador ou recebedor, mediante abertura da tarefa pertinente:

I - no caso de demanda trabalhista sem caracteristicas que autorizem classifica-la como de
relevancia, ao integrante da Equipe de Apoio designado para seu tratamento;

IT - no caso de processos que ndo exijam mais do que rotinas administrativas ou outras previamente
delegadas pelo Procurador-Chefe, tais como comunicagdes de provimentos judiciais resultantes de acdes
repetitivas, ao integrante da Equipe de Apoio designado para seu tratamento;

III - no caso de processo oriundo da FUA/UFAM que exija andlise relacionada a licitagdo ou
contrato administrativo, a Equipe de Trabalho Remoto de Licitagdes e Contratos (ETR-LIC), salvo quando
identificada demanda néo sujeita a referida Equipe, de conformidade com suas orientagdes;

IV - nas demais hipéteses, ao Procurador-Chefe da PF/FUA ou, no caso de seu afastamento ou
impedimento regulamentar e na auséncia de substituto, a Equipe Nacional de Substitui¢des das
Procuradorias Federais junto as Institui¢des Federais de Ensino Superior (ENS-IFES).

§ 1° - Os processos recebidos da ETR-LIC no SAPIENS em retorno, com manifestagao da referida
Equipe, deverdo ser remetidos pelo seu recebedor ao Procurador-Chefe, salvo se este estiver afastado
regularmente e ndo houver substituto designado para a Chefia, hip6tese em que a manifestacdo dispensard
aprovacdo da Chefia e devera ser encaminhada diretamente ao setor de origem da FUA/UFAM.

§ 2° - Os processos recebidos da ENS-IFES em retorno, com manifestacdo juridica, deverdo ser
restituidos diretamente ao setor ou autoridade consulente sem aprovagdo, embora todas as manifestacdes
juridicas exaradas por membros da Equipe devam ser cientificadas pela Assessoria ao Procurador-Chefe
apds o retorno de seu afastamento regulamentar ou na primeira oportunidade que se apresentar.

Art. 12. Independentemente da competéncia prevista no art. 7° para o cadastramento de novos
processos no SAPIENS, o Procurador-Chefe habilitard igualmente outros servidores no setor de Protocolo
do sistema para fins especificos de recebimento de processos, € o colaborador habilitado que receber novo
processo fard a sua remessa imediata na forma do artigo anterior.

Paragrafo unico - Todos os colaboradores da Equipe de Apoio habilitados no setor de Protocolo
da PF/FUA no SAPIENS deverdo acessar o sistema, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, sendo uma pela
manhi e outra a tarde, até 1 (uma) hora antes do encerramento do expediente, para verificagcdo quanto a
existéncia de processos a serem distribuidos.

Art. 13. Por ocasido da remessa de processo ou documento em conformidade com o disposto no
art. 11, o prazo a ser consignado no SAPIENS para a execugdo da tarefa aberta sera:

I - 0 mesmo prazo judicial, quando for o caso;

II - no caso de demanda de outro Orgdo da PGF, o préprio prazo fixado na origem para
atendimento da demanda;

III - nas demais hipdteses, o prazo pertinente dentre os previstos no art. 60 do Regimento Interno
da PF/FUA.



Paragrafo inico - Sempre que o prazo a ser observado para execugao da tarefa for igual ou inferior
a 5 (cinco) dias, deverd ser assinalada a op¢cdo “URGENTE” no sistema, por ocasido da distribui¢do.

V - DA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI A PARTIR
DE PROCESSOS RECEBIDOS OU GERADOS NO SAPIENS

Art. 14. Quando, em razdo de processo recebido ou gerado no SAPIENS, for necessario dirigir
comunicacdo ou documentos a quaisquer setores ou autoridades da FUA/UFAM, haverd abertura de
processo no SEI para esse fim, com numeracio gerada pelo préprio sistema até que a configuracio deste
permita, eventualmente, o aproveitamento da numeracao original gerada no SAPIENS.

Art. 15. Integrardo o processo aberto no SEI todos os documentos necessdrios para os fins visados,
em arquivos de formato PDF gerados a partir do NUP no SAPIENS.

VI - DA ANALISE E DO TRATAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 16. Ao Procurador-Chefe caberd definir em conjunto com a Equipe de Apoio as demandas
que, diante de sua natureza, menor complexidade, cariter 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.

Art. 17. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, as demandas relacionadas as causas
trabalhistas ndo classificadas como relevantes serdo tratadas por servidor de apoio especialmente designado
pelo Procurador-Chefe.

§ 1° - Ao receber a demanda na forma do art. 11, inciso I, o servidor responsavel pelo tratamento
das questdes trabalhistas:

I - expedird, de ordem, oficios aos setores administrativos competentes, solicitando os subsidios e
documentos pertinentes, bem como a indicagc@o de preposto para a audiéncia trabalhista, quando for o caso;

II - diligenciard perante a Administracdo Superior da Universidade assessorada, a fim de obter,
quando necessdrio, a carta de preposicao;

III - consultard o Procurador-Chefe em caso de diividas acerca de questdes juridicas emergentes,
para o fim de elaborar resposta consistente para a Equipe de Contencioso requisitante;

IV - juntard ao NUP do SAPIENS, o expediente de resposta a Equipe de Contencioso requisitante;

V - abrird em seguida para o Procurador-Chefe a tarefa “Complementar Fornecimento de Subsidios
a Defesa em Juizo (Consultivo)”.

§ 2° - Recebendo a tarefa tratada no inciso V do pardgrafo anterior, o Procurador-Chefe
complementard os subsidios ou, se ndo houver complementos a fazer, despachard encaminhando o processo
a competente Equipe de Contencioso, registrando a tarefa consultiva cabivel.

Art. 18. As demandas que ndo se enquadrarem nos artigos anteriores e que nao se destinarem a
ETR-LIC serdao tratadas pessoalmente pelo Procurador-Chefe ou, na hipétese de haver outro(s)
Procurador(es) em exercicio na PF/FUA, atuando em cardter tempordrio ou ndo, serdo distribuidas pelo
Procurador-Chefe na forma dos artigos seguintes.

VII - DA DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS ENTRE PROCURADORES

Art. 19. A distribuicdo das demandas de competéncia da PF/FUA entre Procuradores Federais,
quando for o caso, ocorrerd de modo alternado, atendendo a ordem de entrada no protocolo eletrdnico.

Art. 20. Desde que mantida a isonomia na distribui¢do, de modo a assegurar similar volume de
tarefas entre os Procuradores, poderd o Procurador-Chefe substituir o critério da alternincia pelo
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direcionamento de processos e documentos de acordo com a notdria especializacdo do Procurador, ou
diante de sua maior experiéncia de atuacdo, de sua manifestacdo anterior na mesma questdo, ou ainda,
eventualmente, para conferir maior celeridade no exame de multiplas questdes da mesma natureza.

Art. 21. As regras de distribui¢do adotadas ndo serdo aplicadas as hipdteses de retorno de processo
apds cumprimento de diligéncias ou de questionamentos em face de manifestacdo anteriormente emitida,
cabendo em tais casos o redirecionamento do processo ao Procurador Federal responsavel pela solicitagdo
das diligéncias ou pela manifestacdo anterior, exceto se afastado legalmente e a urgéncia ndo permitir
aguardar seu regresso.

Art. 22. Sempre que o quadro de Procuradores Federais na unidade se apresentar reduzido
participard o Procurador-Chefe da distribui¢do em condi¢des de isonomia com os demais membros da
PF/FUA, considerando, contudo, na definicdo dessa isonomia, a parcela correspondente a carga de trabalho
exigida para as atividades de coordenacgdo das tarefas, assessoramento direto dos gestores, administracdo da
unidade e revisao da totalidade das manifestagcdes juridicas.

Art. 23. A distribuicdo de processos ficard temporariamente suspensa em relagcdo ao Procurador
Federal que se achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos, concedidos nos termos da
legislacdo vigente.

Art. 24. A distribuic@o serd reduzida, a critério do Procurador-Chefe, quando o Procurador Federal
for designado para:

I - atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicacio;

II - ministrar curso ou treinamento destinado a Instituicao assessorada;

III - representar a chefia em eventos determinados.

Art. 25. A distribuicdo de processos ao Procurador Federal serd 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 andlise dos feitos sob sua
responsabilidade.

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

Art. 26. Sdo privativas de Procurador Federal as manifestacdes consultivas, notadamente os
Pareceres, as Notas e as Cotas.

Paragrafo tnico - Os Despachos de aprovacdo total ou parcial, ou de nao aprovagdo das
manifestacdes tratadas no caput, sdo privativos do Procurador-Chefe.

Art. 27. Para o desenvolvimento das manifestacdes juridicas poderdo o Procurador-Chefe e os
Procuradores Federais em exercicio na PF/FUA obter auxilio da Assessoria, consistente em pesquisas nas
bases juridicas disponiveis e elaborag¢do de minutas.

Art. 28. Os integrantes da Equipe de Apoio poderdo, conforme o caso e de ordem superior quando
esta se fizer necessdria, subscrever Oficios, Oficios-Circulares, Certiddoes e Informagdes gerados no
SAPIENS, bem como quaisquer expedientes nao juridicos gerados no SEIL

Art. 29. As manifestagdes juridicas destinadas & FUA/UFAM em cada processo, quando ndo
lavradas pelo préprio Procurador-Chefe, serdo a ele encaminhadas para receber o Despacho de aprovagao,
seguindo-se a remessa do processo no SAPIENS a Secretaria com a tarefa “Adotar Providéncias
Administrativas”.

Paragrafo tinico - Recebendo o processo e a tarefa no SAPIENS, o Secretdrio ou seu substituto
converterd a manifestacio juridica em arquivo no formato PDF e a remetera via sistema SEI a autoridade ou
setor consulente da FUA/UFAM, encaminhando o NUP em seguida para arquivamento no SAPIENS.



Art. 30. Com relacdo aos expedientes ndo juridicos de rotina, observar-se-d4, por parte do
Procurador Federal ou integrante da Equipe de Apoio, o mesmo procedimento previsto no artigo anterior,
porém dispensando-se a prévia submissdo ao Procurador-Chefe, salvo se houver divida por parte do
colaborador ou orientacdo em sentido diverso.

Art. 31. As respostas a comunicacdes relativas a pedidos de subsidios dos Orgdos do Contencioso
da PGF/AGU serdo remetidas pelo Procurador-Chefe ou Procurador Federal responsavel por meio do
SAPIENS, necessariamente mediante utilizagdo da funcionalidade “Responder Comunica¢do”,
encaminhando-se o NUP em seguida para arquivo.

Paragrafo tinico - As comunicagdoes administrativas poderdo ser respondidas diretamente pelo
colaborador responsével da Equipe de Apoio, sob 0 mesmo procedimento previsto no caput.

IX - DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO NO SAPIENS

Art. 32. Uma vez encerrado o tratamento do processo no SAPIENS mediante emissdo da
manifestacdo juridica, resposta a comunicagdo recebida ou ado¢do da providéncia requerida, deverd o
responsdvel pela tarefa executada remeté-lo imediatamente para o setor virtual de ARQUIVO, com abertura
da tarefa “Manter sob Guarda Tempordria no Arquivo Corrente” ou selecdo do respectivo atalho no

sistema.

Art. 33. Todos os integrantes da Equipe de Apoio estardo lotados no setor ARQUIVO e aquele que
receber qualquer processo com a tarefa “Manter sob Guarda Tempordria no Arquivo Corrente” devera,
imediatamente, executar a referida tarefa mediante selecao do comando “movimentar”, seguida do registro
da atividade “Processo/documento Avulso, Mantido sob Guarda no Arquivo Corrente (Arquivistico)”, com
a chave “Encerrar a tarefa” devidamente assinalada.

Paragrafo tnico - Caberd 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, até
1 (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. 34. O controle dos prazos ficard a cargo do Procurador-Chefe ou, na sua auséncia e ndo
havendo substituto, a cargo da Assessoria, sempre mediante acompanhamento das telas do sistema
SAPIENS, que devem ser configuradas para exibicdo dos processos na exata ordem sequencial do
vencimento dos prazos.

Art. 35. Na hipdtese de se constatar prazo vencido, o Procurador-Chefe, seu substituto ou o
Assessor notificard 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. 36. Haverd obrigatoriamente o registro, no SAPIENS, de toda audiéncia ou reunido interna ou
externa de que participe membro da PF/FUA, assim como de toda resposta a consulta juridica informal,
qualquer que seja o meio utilizado.

Art. 37. No inicio de cada ano civil o Procurador-Chefe cadastrarda um NUP dedicado
exclusivamente aos registros de participacdes em audi€ncias e reunides e outro destinado apenas aos
registros de consultas informais e dard ciéncia das numeragdes respectivas aos colaboradores da PF/FUA.



Art. 38. Os registros tratados nos artigos anteriores dar-se-ao nos formularios préprios, disponiveis
entre os modelos da PF/FUA no SAPIENS.

XII - DO ACOMPANHAMENTO DE CONSULTAS RELEVANTES

Art. 39. O Procurador-Chefe manterd arquivo das demandas da Instituicdo assessorada
consideradas relevantes e realizard acompanhamento de sua tramitacdo administrativa mensalmente ou em
periodicidade menor quando entender necessario, de modo a verificar se a manifestacao juridica da PF/FUA
foi atendida e/ou se foram recebidos os encaminhamentos adequados, e expedird a Administracido as
recomendacdes que forem entendidas como pertinentes.

XIII - DO BANCO DE MANIFESTACOES JURIDICAS

Art. 40. A Assessoria manterd organizadas e classificadas, em arquivos no formato PDF facilmente
acessiveis, em servidor remoto do tipo nuvem ou outro eventualmente disponibilizado pela FUA/UFAM, as
manifestacdes juridicas geradas pela PF/FUA.

XIV - DISPOSICAO FINAL

Art. 41. A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de
Servico da FUA/UFAM, na forma determinada pelo art. 20, inciso I, da Portaria PGF n° 526/2013.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDA(;AO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS,
em Manaus-AM, 27 de marco de 2024.

Assinado de forma digital por ANDRE CHEIK
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ANDRE CHEIK BESSA
Procurador-Chefe da Procuradoria Federal
junto a Fundac@o Universidade do Amazonas



		2024-03-27T10:32:31-0400
	ANDRE CHEIK BESSA:43664431200




