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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADOR-GERAL FEDERAL
ED. SEDE I - SETOR DE AUTARQUIAS SUL - QUADRA 3 - LOTE 5/6, ED. MULTI BRASIL CORPORATE -
BRASILIA-DF - CEP 70.070-030

PORTARIA N° 261, DE 05 MAIO DE 2017.

Disciplina o fluxo da atividade de consultoria e
assessoramento juridicos nos orgdos de execucgdo da Procuradoria-Geral Federal

O PROCURADOR-GERAL FEDERAL, no uso das atribui¢ées que lhe conferem os incisos 1 e VIII
do paragrafo 2° do artigo 11 da Lei n° 10.480, de 2 de julho de 2002, resolve:

Art. 1° Os orgdos consultivos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal — PGF terdo seus fluxos de
atividade de consultoria e assessoramento juridicos regulados por esta Portaria.

Pardgrafo tinico. Os fluxos de atividade a que se refere o caput desenvolvem-se em ambiente de
estrutura organizada de 6rgdo consultivo.

CAPITULO I
Do fluxo consultivo

Art. 2° O fluxo consultivo constitui a sequéncia de atos que envolve a entrada, a distribuigdo, a
apreciacdo e a saida de expedientes, consultas ou processos administrativos encaminhados pelas autarquias e fundagdes
publicas federais para as respectivas Procuradorias Federais e decorre da consultoria e assessoramento juridicos
prestados:

I - em consultas juridicas diversas de areas finalisticas ou administrativas encaminhadas pelas areas
competentes da entidade assessorada;

II -no encaminhamento de elementos de fato e de direito ao orgdo de execucdo da PGF com
competéncia especifica da autarquia ou fundacgdo: a Procuradoria Federal, especializada ou ndo, junto a autarquia ou
fundagio;

IIT - as autoridades das autarquias e fundagdes publicas federais na elaboracdo de informagdes em
mandado de seguran¢a e em habeas data impetrados contra autoridades das autarquias e fundagdes publicas federais.

IV - no encaminhamento de subsidios e informacdes aos demais érgdos de consultoria e assessoramento
juridicos do Poder Executivo da Unido;

V - em matéria de cobranga e recuperacdo de créditos;
VI - em matéria disciplinar; e

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

Paragrafo unico. O exercicio da consultoria juridica compreende as atividades formalmente solicitadas
pelo orgdo competente e objeto de elaboragdo de manifestagdo juridica, nos termos da regulamentagao especifica.

CAPITULO II
Da gestdo documental

Art. 3° A gestdo documental, que compreende o monitoramento da entrada, processamento, saida, assim
como eventual acompanhamento dos expedientes, consultas e processos recebidos, fisicos ou eletronicos serd realizada
pelo servigo de protocolo ou apoio do 6rgdo consultivo.
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§ 1° Os atos relativos a gestdo documental deverdo ser realizados no Sistema Sapiens, mediante o
preenchimento dos dados necessarios, nos campos existentes.

§ 2° Cabera ao chefe do 6rgdo consultivo o gerenciamento de toda a movimentagao dos processos, desde
a entrada até a saida definitiva, mediante o uso dos relatdrios e ferramentas disponiveis no Sistema Sapiens.

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

§ 4° A cada novo ingresso do expediente ou processo recebido por meio fisico no drgdo consultivo, serdo
digitalizadas e inseridas no Sistema Sapiens todas as folhas posteriores a ultima manifestagdo do 6rgdo consultivo,
realizando-se, por ocasido da saida do processo, a juntada de copia da manifestacao.

§ 5° Na hipétese de impossibilidade de realizagao da digitalizagao da integralidade do processo, referida
no paragrafo anterior, essa deverd ocorrer em relacdo as principais pecas do processo, conforme orientagdo da chefia
da unidade.

§ 6° As manifestagdes juridicas produzidas até a efetiva implantagdo do Sistema Sapiens deverdo ser
disponibilizadas em banco de dados na rede interna do o6rgdo consultivo, a fim de permitir a pesquisa, o
compartilhamento institucional e o controle de uniformizagao.

§ 7° Periodicamente, serdo eclaborados relatdrios e estatisticas das atividades desenvolvidas no drgao
consultivo, a fim de subsidiar a distribuigdo ¢ garantir a transparéncia no gerenciamento da unidade.

CAPITULO 111
Da Distribui¢do

Secaol
Dos aspectos Gerais

Art. 4° A distribuicdo do processo sera realizada logo apés a chegada e analise preliminar dos autos,
mediante o uso do Sistema Sapiens, pelo titular do 6rgdo consultivo, ou mediante delegacdo expressa.

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

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

§ 3° A distribui¢ao podera ser objeto de comunica¢do, mediante e-mail institucional ou outro meio habil.

§ 4° O titular do 6rgdo consultivo podera estabelecer regras de distribuicdo automatica para as unidades
descentralizadas que ndo disponham de chefia local, observados parametros objetivos, transparentes e impessoais, que
privilegiem a divisdo equitativa da carga de trabalho para cada Procurador.

Art. 5° Devem ser imediatamente distribuidos, com a respectiva sinalizagdo no Sistema Sapiens, os
seguintes processos:

I - urgentes, assim entendidos os processos que reclamem atengdo imediata em razdo da existéncia de
prazos exiguos;

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

IIT — relevantes, assim entendidos aqueles que apresentem repercussdo na politica publica executada
pela entidade representada e identificados como tal pelo chefe da unidade.

Paragrafo unico. Caso ndo tenha sido detectadas a urgéncia, a prioridade ou a relevincia no ato de
distribui¢do, o Procurador que as perceber devera comunicar o fato ao chefe da unidade, a quem competira rever a
marcagdo correspondente.

Art. 6° Cabera ao Procurador diligenciar junto ao respectivo servigo de apoio, na primeira oportunidade,
na hipétese em que verificar erro ou inconsisténcia na distribuicdo, comunicando a chefia imediata, se necessario.

Art. 7° Com a abertura de tarefa de distribuigdo no Sistema Sapiens, encerra-se o ciclo ordinario de
distribui¢do e, a partir desta data, considera-se o Procurador instado a elaborar a manifestagao juridica.
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Art. 8° Distribuido o processo ao procurador, este permanece responsavel pela sua condugdo até a
emissao do pronunciamento definitivo, cabendo-lhe requerer as diligéncias indispensaveis a instrugdo processual.

Secao II
Dos critérios de distribuicdo

Art. 9° A distribuicdo dos processos recebidos no orgdo consultivo devera observar parametros
objetivos, transparentes e impessoais, que privilegiem a divisdo equitativa da carga de trabalho para cada Procurador.

§ 1° A distribuigdo devera ser realizada de modo sequencial, de forma que todos recebam processos, por
meio do revezamento permanente entre procuradores, preservando-se a equanimidade como atributo principal da
distribuigao.

§ 2° A divisdo equitativa pressupde a distribuigdo igualitiria de processos com semelhante grau de
dificuldade e, quando ausente esta similitude, a utilizacdo de critérios compensatorios, que deverdo levar em conta o
grau de complexidade envolvido na andlise demandada em cada processo.

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

§ 4° Deverdo ser realizados, com a antecedéncia necessaria, os devidos ajustes e compensagdes na
distribuicdo, em razao de afastamentos legais de procuradores, conforme previsto no Capitulo VI desta Portaria.

§ 5° A distribuic@o de processos nos termos deste artigo ndo afasta a possibilidade de analise e emissdo
da manifestagdo juridica cabivel pelo titular da procuradoria federal, sem prejuizo da adequada gestdo e gerenciamento
da unidade.

Art. 10. Poderd ser efetuada a distribui¢do por prevengdo quando o Procurador ja tenha atuado no
processo ou quando houver prestado assessoramento juridico sobre o assunto objeto da consulta.

Paragrafo tnico. Os casos de prevengao serdo distribuidos ao Procurador vinculado e serdo computados
para fins de redistribuicdo de novo processo.

Art. 11. Sera efetuada distribuicdo por retorno:

I - quando o processo regressar apds manifestacdo juridica que solicitou diligéncias necessarias a
instrug@o dos autos; ou

II - em razdo da chegada de consulta complementar contendo davidas ou questdes suscitadas em face de
manifestacdo anteriormente emitida.

Paragrafo tinico. Os processos distribuidos por retorno ndo integrardo a distribuigdo geral e, apds seu
registro como simples retorno, serdo vinculados diretamente ao Procurador responsavel, nos termos do art. 4° desta
Portaria.

Art. 12. Na hipotese dos arts. 10 e 11 desta Portaria, havendo o afastamento legal do Procurador, os
processos que seriam a ele destinados serdo distribuidos a outro Procurador, caso ndo haja condi¢des, pelo prazo
processual, de que os autos aguardem o retorno do afastado, de acordo com o juizo da chefia.

Art. 13. Quando a distribui¢do por retorno ou prevencao, por alguma razdo, deixar de observada no ato,
cumpre ao Procurador que receber o processo comunicar e restituir os autos a chefia, no prazo de trés dias continuos do
recebimento, hipdtese em que ficard dispensado da emissdo da manifestacao juridica cabivel.

CAPITULO IV
Do gerenciamento de prazos

Art. 14. Os Orgéos de execugdo da PGF deverdo estabelecer, na forma do art. 19, inciso V, da Portaria
PGF n° 526, de 2013, os prazos de eclaboragdo e aprovacdo das manifestacdes juridicas cabiveis em processos onde a
consulta formulada ndo se faz obrigatdria por disposicao de lei ou de regulamento.

§ 1° Sempre que a oitiva do 6rgdo consultivo for obrigatéria, sera observado o disposto no art. 42 da Lei
n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, devendo a manifestagao juridica cabivel, neste caso, salvo comprovada necessidade
de maior prazo, ser emitida no prazo maximo de doze dias, contados a partir da data de recebimento, fisico ou
eletronico, do processo administrativo, excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.
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§ 2° Havendo a necessidade de dilagdo dos prazos referidos neste artigo, deverdo ser considerados a
complexidade juridica da matéria, a frequéncia com que o tema ¢ analisado, os valores envolvidos e a quantidade de
documentos sob analise.

Art. 15. Na hipdtese do § 1° do art. 14, as manifestacdes juridicas serdo submetidas a chefia, para
apreciagdo, que se formalizara mediante Despacho, no prazo maximo de trés dias.

Paragrafo tinico. Na hipotese de o procurador ao qual foi distribuido o processo reputar indispensavel,
previamente a analise juridica cabivel, a realizagdo de diligéncias, deverd propd-las no prazo de trés dias do
recebimento dos autos, por meio de Cota.

Art. 16. Em situacdes excepcionais, quando nao for possivel o cumprimento dos prazos acima referidos,
0 Procurador deverd indicar, no inicio de sua manifestacdo juridica, os motivos que levaram a necessidade de
extrapolagdo do prazo na sua manifestacdo juridica.

Art. 17. No caso de manifestagdo juridica insuficiente, o titular da unidade podera:

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

II - determinar a redistribuicdo dos autos a outro Procurador, estabelecendo prazo especifico para a nova
manifestacdo juridica;

III - emitir manifestagc@o propria.

Paragrafo tinico. Considera-se insuficiente a manifestacao juridica que:

I - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;

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

III - apresente incongruéncia entre as conclusdes e os fundamentos juridicos manejados;

IV - contenha obscuridades que impeg¢am a sua perfeita compreensao;

V —ndo seja conclusiva.

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

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

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

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

Paragrafo unico. Em caso de descumprimento de prazo, sem prejuizo das medidas cabiveis, o titular da
unidade devera notificar formalmente dessa ocorréncia o responsavel pela elaboracdo de manifestagao juridica.

CAPITULO V
Da redistribuigao

Art. 21. A redistribuicdo de processos ocorrera:

I — quando o Procurador for afastado da distribuicdo nas hipdteses previstas nos arts. 24 e 25 desta
Portaria;

IT — quando o processo versar sobre matéria identificada como sujeita a especializacdo existente na
unidade e esta nao houver sido observada na distribuigao;

IIl — quando a manifestacdo juridica ndo for aprovada e houver necessidade de a matéria ser
reexaminada por outro Procurador, nos termos da regulamentacdo vigente;

IV — por motivo de impedimento ou suspei¢ao, nos termos da regulamentagdo vigente;

V — por motivo de afastamento decorrente de caso fortuito ou forga maior; e
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VI — em face de situagdes excepcionais definidas pela chefia.

Art. 22. Sempre que possivel, a redistribuicdo concedera ao Procurador o prazo previsto no art. 14 desta
Portaria para elaborar a sua manifestagao.

CAPITULO VI
Do afastamento de procuradores e da repercussdo na distribui¢do de processos

Art. 23. A distribuigdo de processos ficara temporariamente suspensa em relagdo ao Procurador que se
achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos, concedidos nos termos da legislagdo vigente.

Art. 24. A distribuicdo sera reduzida, a critério da chefia, quando o Procurador for designado para:
I — atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicacio;

II — elaborar, temporariamente, minutas de editais e contratos;

IIT — ministrar cursos ou treinamentos destinados aos o6rgaos assessorados;

IV —representar a chefia em eventos determinados, nos impedimentos do substituto da chefia; e

V — desempenhar outras tarefas que contribuam para o desenvolvimento da instituigdo, como a
composic¢ao de grupos de trabalho especificos.

Art. 25. A distribuicdo de processos ao Procurador sera suspensa 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 suspensdo previsto no caput sera de:

I - dois dias tteis, quando o periodo de gozo for igual ou inferior a dez dias;
IT - trés dias tuteis, quando o periodo de gozo for de onze a vinte dias; e

III - quatro dias uteis, quando o periodo de gozo de vinte ¢ um a trinta dias.

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

§ 3° Cabe ao Procurador efetuar, conforme o caso, o registro do periodo em que deverd ocorrer a
suspensao da distribui¢do, na opg¢ao denominada “pré-férias”, no Sistema Sapiens.

§ 4° O periodo de suspensdo de distribuicdo serd concedido exclusivamente nos dias uteis que
antecedem o inicio das férias, ndo podendo ser objeto de ajustes ou transferido para outra data.

§5° Podera haver, a critério da chefia, a suspensdo do prazo de analise na hipotese de o Procurador
Federal ingressar em seu periodo de férias e tiver em seu acervo processos que nao sejam urgentes, ou de oitiva
consultiva obrigatdria, ou que ndo contenham prazos da Administracdo a vencer.

§ 6° A suspensdo de que trata o paragrafo anterior ndo podera importar em prejuizo ao tempo de
apreciagdo disponivel & Administracdo para analises a seu cargo.

§ 7° O orgao consultivo poderd disciplinar diferentemente a suspensdo de processos previamente a
férias, desde que as peculiaridades o permitam e seja editada e publicada norma interna especifica.

CAPITULO VII
Do encerramento do ciclo consultivo

Art. 26. O 6rgdo consultivo deve assegurar que as manifestagdes juridicas produzidas integrem a base
de dados do Sistema Sapiens, de modo a permitir que os trabalhos produzidos sejam compartilhados na institui¢ao.

Art.27. Apds a aprovagao da manifestacdo juridica, o Apoio Administrativo devera promover os
encaminhamentos nela previstos e restituir a consulta ao 6rgao assessorado, encerrando-se o ciclo consultivo.

CAPITULO VIII
Dos limites da atividade consultiva

Art. 28. A manifestacdo do 6rgdo consultivo tem por finalidade verificar a viabilidade legal da consulta
formulada pelo 6rgdo assessorado e devera abordar todas as dividas juridicas trazidas, mencionar os fatos envolvidos,
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além de indicar os fundamentos juridicos que sustentam o posicionamento adotado.

Paragrafo unico. A manifestagdo ndo abrangera a analise de contetido técnico de documentos do
processo.

Art. 29. 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 concisdo.

Art. 30. A manifestacdo do 6rgdo consultivo deve 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 adequagdes do formato juridico proposto ou a inteira reformulag@o do procedimento.

Art. 31. 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, comunicagao telefénica, mensagem eletronica ou outros meios disponiveis.

CAPITULO IX
Do Assessoramento Juridico

Art. 32. O exercicio do assessoramento juridico compreende as atividades que decorram das atribui¢des
do cargo e que nao se enquadrem como consultoria juridica estrito senso, tais como participagdes em reunides, envio e
recebimento de mensagens eletronicas, utilizagdo de outros meios de comunicagdo, promogdo de capacitagdes,
participagdes em grupos de trabalho, visitas ao 6rgdo assessorado, conforme regulamentacio especifica.

Art. 33. A interlocugdo entre o 6rgdo consultivo e respectivo orgdo assessorado é fundamental para uma
atuac¢do juridica eficiente e deve ser promovida por meio dos mecanismos institucionais disponiveis, envolvendo, sempre
que possivel, a totalidade dos Procuradores nele lotados.

Art. 34. O orgdo consultivo programara, assim que possivel, a realizagdo de um ciclo de visitas ao 6rgao
assessorado, com a participagao de todos os Procuradores ali lotados, com o objetivo de:

I - apresentar a equipe de Procuradores lotados no 6rgédo consultivo;

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

III - permitir que os Procuradores conhecam pessoalmente as instalagdes, condi¢des de trabalho, equipe
de servidores e clientela atendida pelo o6rgdo assessorado, a fim de compreender a realidade que cerca as analises
administrativas.

Art. 35. O 6rgdo consultivo, isoladamente ou em conjunto com outras unidades da Advocacia-Geral da
Unido, buscara realizar palestras, cursos e treinamentos aos 6rgaos assessorados sobre temas recorrentes no cotidiano
da atividade de consultoria juridica.

Art. 36. Os pedidos de reunido por parte dos oérgdos assessorados, sempre que possivel, devem ser
encaminhados por escrito, com a devida antecedéncia, preferencialmente pelo e-mail da unidade, contendo as seguintes
informacoes:

I - mimero do processo (se houver);

II - assunto e identificacdo da manifestagao juridica (se houver); e

III - questdes de fato e de direito que caracterizam a duvida objeto da demanda de reunido.
Paragrafo tinico. As reunides deverdo ser oportunamente registradas no Sistema Sapiens.

Art. 37. A designacdo de Procuradores para participagdo em reunides € ato discricionario da chefia,
observada, quando for o caso, a prevencao prevista no art. 10 desta Portaria, quando j& se conhece com clareza o tema
da reunido.

Art. 38. A reunido deve ser planejada, conforme a complexidade do assunto a ser tratado, o niimero de
interlocutores e participantes e a respectiva finalidade, mediante a divulgagdo prévia da pauta com previsdo de horarios
de inicio e fim.
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Art. 39. O registro de reunido, a ser inserido no Sistema Sapiens, devera ser feito por meio de ata ou
relatdrio, onde serdo registrados os debates, as deliberagdes e as providéncias futuras, com a indicag@o dos prazos e dos
responsaveis.

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

CAPITULO X
Das disposicoes finais

Art. 41. Os casos imprevistos, as divergéncias e as dividas que vierem a surgir em relagcdo ao fluxo
consultivo deverao ser dirimidas pelos titulares dos 6rgdos consultivos, sem prejuizo de redirecionamento da consulta a
Procuradoria-Geral Federal.

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

CLESO JOSE DA FONSECA FILHO

Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Ntimero Unico de Protocolo (NUP) 00407043617201612 e da chave de acesso cd7eb31c

Documento assinado eletronicamente por CLESO JOSE DA FONSECA FILHO, de acordo com os normativos legais
aplicaveis. A conferéncia da autenticidade do documento estd disponivel com o codigo 41280248 no enderego eletronico
http://sapiens.agu.gov.br. Informag¢des adicionais: Signatario (a): CLESO JOSE DA FONSECA FILHO. Data e Hora:
10-05-2017 12:21. Numero de Série: 2907619593618764399520288320794804449. Emissor: AC OAB G2.
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