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Esclarecimentos Iniciais

A utilizagdo do SAPIENS é um grande avang¢o na atua¢do da Advocacia-
Geral da Unido. O SAPIENS, além de ser o repositorio oficial de informagdes gerenciais
da AGU, funciona também como Gerenciador Eletrénico de Documentos - GED,
fun¢do que capacita a organizacdo e sintetizagdo da informagdo em relatdrios, aferigao
do alcance de metas, proporcionando uma ampla visdo do trabalho desempenhado e
contribuindo para que se busque solugdes capazes de otimizar a gestdo dos servigos
prestados pela Advocacia-Geral da Unido - AGU.

Acaba de ser publicada Portaria PGF n¢ 553, de 12 de setembro de 2017,
estabelecendo o Modelo de Gestdo Setorial e as Metas Setoriais para as Procuradorias
Federais junto as Autarquias e Fundag¢oes Publicas Federais e aos 6rgaos de direcao da
Procuradoria-Geral Federal, sendo que para que a AGU se beneficie das ferramentas
disponibilizadas pelo SAPIENS é primordial a sensibiliza¢do dos usudrios para a correta
alimentagdo do sistema, por meio da ado¢do de procedimentos uniformes.

O Guia do Fluxo Consultivo foi estruturado pensando nas diversas etapas
do ciclo consultivo no SAPIENS, comegando com o protocolo, a distribui¢do, a analise
juridica pelo Procurador, a aprovacdo pela chefia e retorno do processo ao ente
assessorado com a manifestag¢do juridica pertinente.

Ciclo consultivo, portanto, mede o tempo que o processo tramita
pela Procuradoria, desde o seu recebimento até a devolucao ao consulente.

Nesse sentido, o presente guia tem por objetivo servir de orienta¢do para
o uso adequado do SAPIENS no ambito consultivo, pautando-se pelos pardmetros
tracados na Portaria PGF n.° 261, de 05 de maio de 2017, que disciplina o fluxo da
atividade de consultoria e assessoramento juridicos nos orgdos de execucdo da
Procuradoria-Geral Federal - PGF.

O fluxo consultivo constitui a sequéncia de atos que envolve a entrada, a
distribuicdo, a apreciacdio e a saida de expedientes, consultas ou processos
administrativos encaminhados pelas autarquias e fundagGes publicas federais para as
respectivas Procuradorias Federais e decorre da consultoria e assessoramento juridicos
prestados, conforme disposto no Capitulo I da Portaria PGF n? 261, 2017.
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Para assegurar a fidedignidade das informagdes do SAPIENS ¢é
imprescindivel o correto processamento de todo o ciclo consultivo, pois é a base do
indice “Tempo de Atendimento de Demandas Consultivas”, destinado a mensurar
o tempo médio de tramitagdo de consultas nas Procuradorias, refletindo assim os prazos
praticados, o que ajudarad a garantir a credibilidade dos indicadores, funcionando com a
eficaz ferramenta de gestao.

Por fim, é importante frisar que o presente guia ndo pretende esgotar as
funcionalidades do SAPIENS, mas sim funcionar como facilitador na utiliza¢do do
sistema pelos Orgios Consultivos por meio da padronizacio de procedimentos,
especialmente com relagdo a abertura e fechamento de tarefas, lancamento de atividades
e juntada de documentos, de modo a viabilizar a adequada apura¢do da produtividade,
subsidiando a afericio de dados de gestdo, do tempo de produgdo, tais como a
necessidade de trabalho, quantidade ideal de Procuradores, dentre outros indicadores
de gerenciamento da Procuradoria-Geral Federal, contribuindo com a gestdo estratégica
da Advocacia-Geral da Unido.
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1. Protocolo

1.1. Compete ao servico de Protocolo ou apoio do Orgio Consultivo realizar a gestio
documental, nos termos do Capitulo II da Portaria PGF n? 261, 2017, que compreende o
monitoramento da entrada, processamento e saida de expedientes, consultas ou
processos administrativos, recebidos por meio fisico ou eletrénico, os quais deverdo ser
devidamente registrados e tramitados no SAPIENS.

1.2. Recebido o processo deverd o Protocolo imediatamente cadastrar - preenchendo
todas as informacdes de cadastro condensadas nas abas “Dados Basicos”,
“Interessados” e “Assunto” - e inserir os dados digitalizados no SAPIENS por upload.

1.3. Em se tratando de processos origindrio do Sistema Eletronico de Informacdao -
SEI é preciso gerar arquivo “pdf”’ para o upload no SAPIENS, uma vez que os sistemas
ainda ndo se comunicam.

1.4. Maior detalhamento pode ser encontrado nas orientagdes ja divulgadas no Manual
para usuarios do SAPIENS e demais orientagdes e tutoriais divulgados na pagina da PGF,
na rede AGU, na aba da Coordenacao-Geral de Planejamento e Gestdao - CGPG - menu
SAPIENS.

# Passo a passo para o cadastramento:

Clicar em “Acervo’, em sequida em “Novo” e por tltimo em “Administrativo”, conforme
as setas acima.

Arquive Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

&5 SAPIENS x \+

€ (D@ hips//apiens.agu.govbr @ E Q Pesquisar

= Painel W Acervo v MNUP: = JUDICIAL: -

Novo 3 Ad trat
Sapiens AGU - Pai ministrativo

Pesquisa Dossié Judicial

BA Tarefas Tramitagdes Comunicagbes Mensagens

Serd aberto o sequinte quadro para cadastramento do Processo:

Documento Avulso/Processo [x]

Dados Basicos

Cadastro
Dados: = Manual @ Aproveitando Dados @

Dados da Origem

Origem: = Novo @ Existente @
Procedéncia @ -] Q
Unidade Arquivistica
Tipo: = Processo Documento Avulso
Dados Basicos
Espécie: * CONSULTIVO COMUM - Q
Classificagdo: ©  ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (004) - Q
Meio- * HIBRIDO - a

Titulo: *

Responsabilidade

Salvar % Fechar
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- CADASTRO: “Manual” ou “Aproveitando Dados” - Em regra é manual. O campo
“Aproveitando Dados” é utilizado para cadastrar um novo processo ou NUP - Niuimero
Unico de Protocolo, numeracdo utilizada pelos 6rgdos e entidades da Administragdo
Ptblica Federal para controle de seus documentos e processos, nos mesmos termos de um
processo anteriormente criado, que pode ser utilizado como modelo. Assim, é possivel
aproveitar os dados cadastrais de um NUP jd existente no SAPIENS para processos
similares.

* DICA: Mantenha uma lista de NUP’s dos assuntos recorrentes para utilizar a
ferramenta “Aproveitando dados” e com isso reduzir o tempo de cadastramento de
processos similares.

- DADOS DA ORIGEM: “Novo” - O SAPIENS ird gerar um novo processo/NUP ou
“Existente”- O SAPIENS ird trabalhar com um NUP jd existente.

* DICA: Deve-se sempre verificar se o processo jd dispée de NUP, evitando a utilizagdo
de NUP em duplicidade.

Quando clicar em “Existente”, aparecerd o sequinte quadro para preenchimento com a
Procedéncia, a data de abertura e o niumero do NUP:

Dados da Qrigem

Origem MNovo s (=) Existente

Procedéncia N .
Abertura i -

MHUP

- PROCEDENCIA: Inserir o ente que inaugurou o processo. Em regra, é o ente assessorado.

- UNIDADE ARQUIVISTICA: “Processo” ou “Documento Avulso” - geralmente usa-se
o processo, pois ainda que seja um documento avulso, apés a manifestagdo se
transformard em um processo.

- ESPECIE - CONSULTIVO COMUM.

- ALERTA: E muito importante que o processo seja cadastrado como CONSULTIVO e
ndo como ADMINISTRATIVO COMUM, pois o indice “Tempo de Atendimento de
Demandas Consultiva” somente afere os ciclos realizados em processos cadastrados como
CONSULTIVO COMUM.

- CLASSIFICACAO - clicar na lupa para buscar o que for mais adequado de acordo com o
tema. Caso a classificagdo se verifique inconsistente ou equivocada, o Procurador quando
da andlise deverd alterd-la ou diligenciar junto ao respectivo servido de apoio, na primeira
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oportunidade, comunicando a chefia imediata. Em regra, utiliza-se “ADMINISTRACAO
GERAL’ para questées de licitagdo.

- MEIO - optar por Fisico, Eletrénico ou Hibrido (hibrido costuma ser o mais comum,
considerando que a maioria das consultas sdo feitas em processos fisicos que serdo
informatizados pelo SAPIENS).

- TITULO: geralmente utiliza-se o mesmo contido no processo fisico, mas pode ser
ajustado para se alcan¢ar melhor pertinéncia temdtica.

- RESPONSABILIDADE - Setor Inicial: mesmo que procedéncia. E importante lembrar
sempre de SALVAR para registrar as informagaes.

Apds a confirmagdo de salvamento no sistema, a janela acima continuard aberta, mas
apresentando duas novas abas: Interessado e Assuntos.

Cadastro
Dados: = Manual @ Aproveitando Dados @

= Novo @ Existente @

3@ pROCURADORIA-GERAL FEDERAL -

Unidade Arquivistica
Tipo + Processo Documento Avlso

Dados Basicos
Espécie: CONSULTIVO COMUM - Q
Classificagdo: *  ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (004) ~la
Meio: * HIBRIDO - Q
Titulo: * LICTAGAQ

Responsabilidade

B ® Fechar

Basta clicar nas abas para complementar os dados:

- INTERESSADO - clicar no “+”, em regra, reproduzir o mesmo colocado na
“procedéncia’. Utilizar a lupa para pesquisar.

- MODALIDADE: REQUERENTE (POLO ATIVO) em regra.
Aparecerd a capa do processo.

- Serd necessdrio incluir ainda o ASSUNTO, selecionando “Atividade fim” ou “Atividade
meio”, em sequida aparecerd as op¢ées para seleg¢do do assunto dos autos.

Assunto principal - SIM (sempre cadastrar como principal).



Interessado(s)

) - -

Pigina
1d Pessoa

95812 AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS
NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS - ANP

1

o1

Modalidade

Mostrar Apagados
141de1registrofs) 25 ~

Representado AGU

REQUERENTE (POLO ATIVO) Nao

Pagina 1

Id Nome

18856 LICTAGOES, CONTRATOS E PATRIMONIO (1823)

1a1de registrols) 25~
Principal

Sim

Juntadas)
+ v Fov
Pégina

Seq (Id)

DatalHora

Mostrar Vinculados @
Sem registros para exibir 25 v

Componentes Digitais

Ndo se esquega de salvar em cada aba apés a
inicial do processo se abrird.

B Painel # Minutas & Acervo

& Dados Basicos

-
=
5
S
=
=]
g
=
s
5

Pronto! Acabou o cadastramento.

1.5. Quando o NUP ja houver sido objeto de andlise pela Procuradoria, ele estard com
tramitag¢do externa para outro 6rgdo (ente assessorado). Logo, o NUP estara bloqueado

ML

Sapiens AGU - NUP n. 00407 .000253/201

Vinculagbes

inclusdo dos dados. Feche a janela e a tela

para edigdo. Quando pesquisado aparecera a seguinte informacao:

Tramitagdo Externa!

@ O NUP n. 00407.050037/2017-62 (CGPG/PGF) esta em tramitagio externa para outro

orgdo. Nao sera possivel editar o NUP nem realizar juntadas!

OK

1.6. E necessario realizar o recebimento do processo para desbloqued-lo, conforme o

Passo a passo a seguir:

# Passo a passo para recebimento de processo com tramitacdo externa:

Clique no processo com o botdo direito e selecione “editar NUP”.
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Em sequida, clique no menu “Tramitagées’.

Selecione o NUP desejado, conforme seta, apés clique no icone “Chave de fenda” e
selecione “Receber”.

Sapiens AGU - NUP n. 00407.050037/2017-62 (CGPG/PGF)

Dados Bisicos Vinculagbes Relevancias Sigilos Garantias - = Tramitages Comunicagbes Transigdes

v Mostrar Apagadas.

Imprimir Guia ;

slonues Ip suled &

C 14a2de2registrofs) 25
Receber

Id Setor Origem Destinatario Remessa Recebimento Usudrio Recebimento Interna

12211093 COORDENACAO GERALDE  SINDICATO DOS 11-09-2017 16:02 N&o
PLANEJAMENTO E GESTAO ~ EMPREGADOS EM POSTOS
- (PGF) DE COMBUSTIVEIS E
DERIVADOS DE PETROLEQ
DE UBERABA E REGIAO -
MG

Confirmagdo

Confirma o recebimento das tramitagdes? Essa operagdo ndo podera ser desfeital

Apds, confirme o recebimento, conforme quadro acima. Assim, o SAPIENS registrard o
novo ingresso do processo nas dependéncias da Procuradoria, liberando-o para edi¢6es no
sistema.

1.7. Nas unidades em que ndo houver estrutura de protocolo ou apoio, ou quando o
processo for muito extenso, basta cadastrar e digitalizar as principais pecas, sob
orientacdo da chefia da unidade, tramitando no SAPIENS.

1.8. Na impossibilidade de digitalizagcdo da integralidade ou parte do processo, toda a
tramitacdo deve ser observada, com a inclusdo da manifestagdo juridica ao final e o
fechamento da tarefa, justificando a chefia a impossibilidade da integral digitalizagdo.

1.9. Devidamente cadastrado o processo e anexados todos os seus componentes digitais,
o protocolo deve abrir a tarefa “DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSO” para o
responsavel pela distribuicdo, conforme regras do 6rgdo consultivo, observando a
Portaria PGF 261, 2017.

# Passo a passo para abertura de tarefa ao distribuidor:

No painel do Usudrio, clique em “Tarefas” e em sequida na caixa “+”, aparecerd o sequinte
quadro para preenchimento com os dados do Processo (NUP, Espécie, Setor, Salvar).



Dados Basicos

Tarefa

NUP @: * 00736.000001/2017-14 (CGPAD/CONJMPS) -
—) Espécie: * DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSO (ADMINISTRATIVO) - Q
—) Urgente:
Responsavel
Distribuicdo @:  +/ Automatica
[R——N Setor: * COORDENAGAQ GERAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ (PGF) - Qa @

Tramitacdo Interna
~ NUP 00736.000001/2017-14 de CGPAD/CONJMPS para CGPG/PGF

Prazo

Inicio: * 17-04-2017 = 16:02 - @

Final: * 24-04-2017 20:00 - @

Dias (7): . Dias Uteis:
Ferramentas

Acompanhar @: Sim

Replicar @: Sim

CHimiimbn N

9 —) Salvar % Fechar

Outra opg¢do, é no Painel do Usudrio clicar com botdo direito no NUP e selecionar “Criar
Tarefa”, neste caso ndo serd preciso incluir o numero do NUP.

1.10. Convém reforgar a importancia do encerramento do Ciclo Consultivo corretamente,
quando do retorno dos autos ao Protocolo, com a manifestacdo juridica concluida, pois
este dado influi no cdémputo do atual indice “Tempo de Atendimento de Demandas
Consultivas”, que mensurard o tempo médio de tramitacdo de consultas nas
Procuradorias Federais junto aos entes assessorados.

1.11. Assim, o Setor de apoio deve primar para que o encerramento do ciclo consultivo
espelhe o momento real de saida do processo da Procuradoria, para que os indicadores
de gestdo desempenhem bem sua fungdo, possibilitando a confiabilidade dos dados
extraidos do SAPIENS.

112. O encerramento do ciclo ocorre por meio da tramitacio externa ao ente
assessorado, quando o processo tiver origem por ente externo a AGU ou pelo
arquivamento do processo (arquivo corrente), quando o processo tiver sido iniciado
dentro da prépria Procuradoria.

1.13. Quando do retorno do processo ao Protocolo, ja com a manifestacdo juridica
aprovada pela chefia, o Protocolo deve realizar a tramita¢do externa para o ente
assessorado ou arquivamento dos autos, quando se tratar de processo iniciado na propria
procuradoria.

10
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0 Deseja movimentar esse(s) mesmo(s) NUP(s)?

() Abrir Tarefa
s () Tramitar Externamente
=) (®) Arquivar

Relatério de Operagées do SAPIENS:

As seguintes operagoes foram realizadas com sucesso:

v Atividade criada com sucesso na tarefa id 18899857!

+ Juntada do documento id 111857156 realizada com sucesso no NUP
00407.003492/2012-64 com o Sequencial n. 3!

Sim Nao

2. Distribuidor

2.1. O Distribuidor receberd a tarefa “DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSO” em sua
carga de trabalho, analisara o processo e fara a distribui¢do conforme regras definidas
na Procuradoria, nos termos do Capitulo III da Portaria PGF n.? 261, de 2017, que trata
da distribuicao do processo consultivo na PGF.

2.2. Com a abertura da tarefa de distribuicdo no SAPIENS, encerra-se o ciclo ordindrio
de distribuigdo e, a partir desta data, o Procurador ¢ instado a elaborar a manifesta¢do
juridica e permanecera responsavel pelo processo até a emissdo da sua andlise, cabendo-
lhe requerer as diligéncias indispensaveis a instru¢do processual, bem como revisar o
assunto cadastrado na capa do processo, caso ndo tenha sido bem enquadrado pelo setor
de Protocolo.

# Passo a passo para lancamento de atividade pelo distribuidor:

Cliqgue com o “botdo direito do mouse no NUP” e selecione “Lanc¢ar Atividade”, em
seguida “Comum’, abrird a sequinte caixa:



Atividade (%]

-

Dados Basicos

Encerra Tarefa: 7 Sim

s} |\lovimento: * DISTRIBUICAO DE PROCESSO/DOCUMENTO AVULSO. REALIZADA (ADMINISTI ~
Data/Hora: * 17-04-2017 B 11:49
Responsavel pela Atividade
) |suario: * |
Minutas
Destinacao: =) .+ Juntar no NUP Submeter a Aprovacao Responder Comunicacio

Relacdo de Minutas

+ Minuta id: 49936166 - DESPACHO - criado em 17-04-2017 11:47:37

Q

-

O Distribuidor deve preencher o campo “Movimento” com “DISTRIBUICAO DE
PROCESSO/DOCUMENTO AVULSO, REALIZADA (ADMINISTRATIVO)”. No campo
“usudrio” deve inserir seu nome. Caso queira, pode incluir alguma observagdo, se

necessdrio e entdo salvar.

Na sequéncia, abrird a caixa “Tarefa” para abertura de nova tarefa ao Procurador

responsdvel.

No campo “Espécie” preencher “ELABORAR MANIFESTACAO JURIDICA CONSULTIVA
(CONSULTIVO)” para o Procurador responsdvel, inserindo o Setor e o usudrio. Salve ao

final.

Tarefa []

Dados Basicos

Tarefa

Bloco:
— NUP @ * 00407 050037/2017-62 (CGPG/IPGF) ~  Processo Judicial @
~ Espécie: = ELABORAR MANIFESTAGAO JURIDICA CONSULTIVA (CONSULTIVO) - Q
— Urgente:

Responsavel

Distribuigéio @: Automética
~ Setor: * COORDENACAQ GERAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ (PGF) - Q o
ﬁ Usudrio: -la @

Tramitagdo Interna

Prazo
Inicio: * 12-09-2017 IE| 1659 - O
Final: * 18-09-2017 20:00 - 9
Dias (6) . Dias Uteis:
Feramentas
Aromnanhar @ Sim
9 — Salvar % Fechar

v

12
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2.3. Os processos urgentes, prioritarios e relevantes devem ser imediatamente
distribuidos, nos termos do art. 52 da Portaria - PGF n° 261, de 2017:

I urgentes, assim entendidos os processos que reclamem ateng¢do imediata em razdo da
existéncia de prazos exiguos;

II - prioritdrios, assim entendidos aqueles definidos por critérios objetivos elencados em
norma especifica;

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

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

2.4. Segundo o paragrafo tnico do artigo supracitado, os processos classificados como
urgentes, deverdo ser identificados com a selecdo do campo “Urgente” do Sistema, tal
como representado no quadro acima, no momento do lancamento da tarefa.

2.5. A classificacdo de processos relevantes é muito importante, e deve ser realizada na
aba “Relevancias” na capa do processo.

# Passo a passo para classificar processos relevantes:

Na capa do processo, clicar no menu “Relevdncias” e clicar no “+” e selecionar o tipo de
relevancia clicando na seta, com atengdo ao detalhamento no campo “Observacées’,
salvando em sequida.

Relevancia

Relevancia: * ‘ | - | Q
ACOES COLETIVAS .
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA LOCAL

ADMINISTRATIVA NACIONAL

ADMINISTRATIVA REGIONAL

ALTO VALOR e
ATO DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA —
ATUAGAQ PRIORITARIA

COPA DO MUNDO

CREDITO 1

CREDITO 2 v

Pagina | 1 4| } P C

Observacdo:

13
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3. Procurador

3.1. O Procurador receberd sua carga de trabalho no SAPIENS por meio da tarefa
“ELABORAR MANIFESTACAOQ JURIDICA CONSULTIVA (CONSULTIVO)”, devendo
analisar o processo e iniciar a elaboracdo da sua manifestagdo no SAPIENS.

3.2. O Procurador responsavel pela manifestagdo juridica deve confeccionar a pega no
SAPIENS e tramitar para a chefia imediata para aprovagao.

3.3. Em se tratando de processo fisico, quando da saida do processo fisico da
Procuradoria, deve-se incluir cépia dos documentos gerados no SAPIENS e assinar
digitalmente, por intermédio do Token.

3.4 Escolhida a manifestacdo que serd elaborada, o Procurador deve criar uma minuta
vinculada a tarefa, preferencialmente no proprio painel de tarefas para que a vinculacdo
seja automatica, selecionando um dos seguintes documentos: PARECER, NOTA, COTA,
INFORMACAO ou DESPACHO, conforme Portaria AGU n. 1.399/2009.

3.5. Na hipotese de haver mudanca quanto ao tipo de manifestacdo escolhida, o
Procurador deve criar uma nova minuta vinculada a mesma tarefa, excluindo a anterior,
cuidando para que o conteudo seja transferido para a nova minuta, utilizando a op¢do
copiar/colar.

# Passo a passo criacdo de minuta pelo Procurador:

[ Painel ¢ Minutas & Acervo ¥ NUP: ~  JUDICIAL: - BEM-VINDO, DANIELLE TELLEZ @ ~ ®&

Sapiens AGU - Painel do Usuario

8 Tarefas Comunicagbes

& |= B [ Ealm = Minhas Tarefas @ Meus Acompanhamentos @

76476 de 76 registrofs) 25  ~

aloutu0) op Jouted

& ¢ Pégna a e

~ NUP Assuntos Espécie Inicio Prazo Final Prazo Etiqueta Minutas

13631895 & 00400.000744/2016-97 CORREA\QAO ~* DAR ANDAMENTO 06-06-2017 14:00 03-11-2017 20:00 * NOTA id 83138408:
i~ CGPAE/PGF) ELETRONICA (23996) AQ PROCESSO (121) & HTML1 h
(ADMINISTRATIVO)
Etiquetar
Alterar Prazo
Inserir Lembrete
Redistribuir
Lancar Atividade >
) vinutas »|  Upload

& Abrir Prazo Judicial  Modelo _

Criar Anexo  »
Editar/Remover

Aprovagio

No painel do Usudrio, clicar com o botdo direito no processo/NUP que deseja criar a
minuta, passar o mouse na op¢do “Minutas” e clicar em “Modelo”.

14



Modelo (%]

Nacionais @ Locals‘ * Em Branco @ Sugeridos @
A
Termos @ *
Q x
Modelos
Pagina 1 5 ) » C 1a25de 120 registro(s) 25 ~
Id Nome Tipc e Resumo
1 DESPACHO EM BRANCO DES Carregando.
memmmm—) NOTA EM BRANCO NOTA

3 COTA EM BRANCO COTA

4 INFORMACAO EM BRANCO INFORMACOES

5 PARECER EM BRANCO PARECER

6 OFICIO EM BRANCO OFiCIO

7 MEMORANDO EM BRANCO MEMORANDO

339 PORTARIA EM BRANCO PORTARIA

340 TERMO EM BRANCO TERMO

341 NOTA TECNICA EM BRANCO NOTA TECNICA

342 CERTIDAO EM BRANCO CERTIDAO

1AN7 MFMORANNDN-CIRCIII AR FM MFMORANNN-CIRCLII AR Y

s v Selecionar X Fechar

Selecionar a op¢do “Em branco” no canto superior e o “Nome” conforme tipo de
documento. Por fim, clicar em “selecionar”. Certifique-se que a coluna minuta esteja
visivel no seu grid.

Clique no arquivo HTML gerado para trabalhar na minuta. Salve ao final.
=)

Relatorio de Operagoes do SAPIENS:

As seguintes operagoes foramr com s .
v Minuta criada com sucesso no NUP 00407.046935/2017-161
+ Componente digital criado com sucesso na minuta criada no NUP 00407.046935/2017-16! (& HTML —

%X Fechar

Concluida a manifestagdo juridica, submeta a minuta a andlise do superior hierdrquico
competente. O SAPIENS dispée de duas alternativas: 1) o compartilhamento da minuta ou
2) o langamento da atividade com submissdo para aprovagdo.

# Passo a passo para compartilhamento de minuta:

A minuta compartilhada poderd ser visualizada por outro usudrio (chefia), sem
tramitagdo formal no SAPIENS.

Entre no menu “minutas” clique com botdo direito do mouse no NUP onde a minuta
foi confeccionada e selecione “Compartilhar”.
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= i) # Minutas

€  sapiens AGU - Minutas
5
Elll + = E @ F -
=
=3
L]
8
2 id NUP
(=]
> v 110986467 & 00407.046935/2017-16
CGPG/PGF
108862163 = & 00767.000836/2017-07
CGPES/PGF
108134068 & 00784 000565/2015-10
APOIO/GAB/PFE-DNIT)
107470236 & 00807.002533/2016-16
CGPG/PGF
98836881 & 00457 031661/2017-75

& Acervo v NUP:

Abrird a sequinte caixa:

Compartilhamento de Minuta (%]

Tipo: + Um Usuario
tor: *
Dono @: Sim

Tipo Documento

HNOTA

# [ ¢ DESPACHO
#Pe & NOTA

HBE # NOTA

# DESPACHO

JUDICIAL: hd

* Minhas Minutas @

Componentes Digitais

(& HTML1
Editar NUP
Criar Anexo »
Upload
Juntar
Distribuir
Compartinar  m—

Todos os Usuarios de um Setor
-l a
Q

® Fechar

)" Salvar

Insira o “Setor” e o “Usudrio” com quem quer compartilhar a minuta. Se selecionar

“Dono?”vocé ndo mais poderd compartilhar nem juntar a minuta, passando estas fun¢ées
ao novo “Dono”. Salve e o compartilhamento estard concluido.

# Passo a passo para assinar a minuta:

Selecione o NUP com o botdo direito do mouse no menu “Tarefas”, selecione “Minutas”
« 3 }J) . .
e “Assinar” (insira o token e a senha).

Id
18597003

18567583

18356114

18348424

18351321

NUP Interessados
& 00407 046935/2017-16 *PF/UFCG -
CGPG/PGF’ PROCURADORIA
FEDERAL JUNTO
Editar NUP

Criar Tarefa

= & 00407.050037/2017-62 Criar Comunicag&o
CGPG/PGF Etiquetar
Alterar Prazo
& 00400.001073/2017-62
NAI/DAD) Inserir Lembrete

Redistribuir
Lancar Atividade  »

a8 uumu,nummzm— Minutas ’
NAI/DAD)
& Abrir Prazo Judicial
FEDERAL EM
JOINVILLE/SC
= & 00767.000836/2017-07 * PROCURADORIA
CGPES/PGF) FEDERAL

ESPECIA
JUNTO A% Assinar

Assuntos Espécie
OUTROS ~ TOMAR
ASSUNTOS CIENCIA
ADMINISTRATIVOS ~ (ADMINISTRATIVO)
(24474)
SISTEMA SAPIENS ~ ANALISAR
(19726) DEMANDAS
(ADMINISTRATIVO)
CORREIGAO ~ ADOTAR
ORDINARIA PROVIDENCIAS
(23998) ADMINISTRATIVAS
(ADMINISTRATIVO)
Upload  ANALISAR
DEMANDAS
Modelo (ADMINISTRATIVO)
Criar Anexo  »
Editar/Remover
i ~ DAR
Aprovacdo ANDAMENTO AO
PROCESSO
(ADMINISTRATIVO)

Inicio Prazo 4 Final Prazo Etiqueta Minutas
10-09-2017 18:00  15-09-2017 20:.00  ENQUETE - “NOTA id
@) JUNTADAS FOTOS 110986467
@ HTML1
08-09-2017 14:04  13-09-2017 20:00 NAQ HA
(0)
04-09-201720:00  11-09-2017 20:00 NAO HA
04-09-2017 18:00  11-09-2017 2000  CORREICAO PSF  NAO HA
-2 JOINVILLE
04-09-2017 18:00  11-09-2017 20:00  IMPUGNACAO A * DESPA id
-2 MANIFESTACAQ 108862163
SOBRE & HTML1 6
PRODUTIVIDADE 1



Outra maneira de assinar a minuta é seleciond-la no menu “Minutas’, clicar com o botdo
direito do mouse e selecionar “Assinar’. (insira o token e a senha)

Sapiens AGU
.| |l= B |H| |,
4015
Id NUP Tipo Documento
112137067 & 00400.001035/2016-29 {8 DESPACHO
CGPE/DGE/AGU
112134316 = & 00400 000853/2017-95 (ECCT/PRF1IR 8 DESPACHO
112129646 & 00411.004016/2016-14 {9 DESPACHO
SMPESS/PRFSR)
Y% 0016006-04 2001 4 058300
111674198 & 04600.004015/2017-95 [ DESPACHO
DEPCONSU/PGE
111668510 & 00400 000206/2017-83 7 DESPACHO
NOEJ/DEPCONT]
109572726 & 00407 005626/2010-10 8 ®* DESPACHO
DEPCONSU/PGF,
107757031 & 00407.005626/2010-10 e & NOTA
DEPCOMNSU/PGE
106551295 & 00400.001032/2017-76 2 # NOTA

# Passo a passo para lancamento da atividade:

= Minhas Minutas @

Componentes Digitais

Editar NUP

Criar Anexo »

Upload

Juntar

Distribuir

Compartilhar

Vincular a Tarefa

Desvincular Minutas

Converter em PDF &
—Assmar

Remover Assinatura

Cnmnarar

Para langar a atividade, selecione o NUP com o botdo direito do mouse no menu “Tarefas”,
selecione “Lancar Atividade” e em seguida “Comum”.

* Minhas Tarefas @

WMeus Acompanhamentos @

1a25de 27 registrofs) 25 -

Inicio Prazo 4 Final Prazo Etiqueta Minutas
10-09-2017 18:00  15-09-201720:00  ENQUETE - *NOTAId )
@ JUNTADAS FOTOS ~ 110986467-
@ HTML1
08-00-201714:04  13-09-2017 20:00 NEO HA
(0)
04-00-201720:00  11-09-2017 20:00 NEO HA

©  sapiens AGU - Painel do Usuirio
o
2 Tramitagées Comunicagdes Mensagens
: BED
o = ol
H
El Pagina | 1 €2 ) » I C
5
Id nNUP Interessados Assuntos Espécie
18597003 & 00407 046035/2017-16 * PFIUFCG - OUTROS  TOMAR
(CGPGIPGF) PROCURADORIA  ASSUNTOS CIENCIA
v FEDERALJUNTO  ADMINISTRATIVOS  (ADMINISTRATIVO)
AUNVERSIDADE ~ (24474)
Editar NUP E
ANDE
Criar Tarefa
18567583 = & 00407.050037/20 SISTEMA SAPIENS  ANALISAR
(CGPGIPGF) Criar Comunicago DRI (19726) DEMANDAS
Etiquetar 5GF (ADMINISTRATIVO)
18356114 & 00400 0010732017 aperar prazo CORREICAQ A ADOTAR
(NAVDAD) DRIA-  ORDINARIA PROVIDENCIAS
Inserir Lembrete (23008) ADMINISTRATIVAS
(ADMINISTRATIVO)

Redistriouir E

500D Lancar Avidade »|  Comum U -y puaisan

1834R424

Abrird a sequinte caixa de atividade:

nanaoni7 1800

-2)

410020172000 CORRFICANPSE  NAO HA

. ~
Dados Basicos
Encerra Tarefar 7 Sim
— »Muwmemu: " CONSULTA JURIDICA ADMINISTRATIVA, ELABORACAQ DE MANIFESTACAO COM -~ Q.
— » Complemento: ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ORIENTACAQ SOBRE ATIVIDADE ~ | @
Data/Hora: * 16-08-2017 16:31 -
Responsavel pela Atividade
ﬂ Usuario: * DANIELLE JADIROBA TELLEZ (89810%*) - Q
Minutas
DESU_ = Juntar no NUP — Submeter 3 Aprovacio Responder Comunicagdo
Relagdo de Minutas
1. Taref 15191509 - NUP: 00400.000744/2016-97 - prazo: 11-07-2017 12:18:50 - espéci
/| Minuta id: 83138408 - NOTA - criado em 05-07-2017 17:59:36
Observagéo:
v
e — Salvar % Fechar
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Preencher o “movimento’, o “complemento’, o “usudrio responsdvel pela atividade”
e “salvar”.

Apds, cligue em “Submeter a Aprovacdo” e selecione o setor da chefia e o responsdvel

~ . . « » . s . \ ~
pela aprovagdo da minuta e cligue em “Salvar”. A minuta serd submetida a aprovagdo,
sendo necessdria sua juntada posteriormente ao NUP.

» DICA: E de extrema importancia que a manifestacdo juridica consultiva seja encerrada
com uma das sequintes atividades no campo “MOVIMENTQ”, para que os relatérios de
produtividade do SAPIENS possam espelhar a realidade da unidade.

Lista de atividade - CAMPO “MOVIMENTO”

1.1. CONSULTA JURIDICA ADMINISTRATIVA - Elaboracio de manifestagio com
repercussdo ampla

1.2. CONSULTA JURIDICA ADMINISTRATIVA - Elaboracio de manifestacdo com
repercussao setorial

2.1. ATO NORMATIVO - Elaboragdo/Anadlise de minutas de atos normativos a serem
submetidos a casa civil ou atos normativos de natureza regulatdria

2.2. ATO NORMATIVO - Manifesta¢do em projetos em tramite no Congresso Nacional
2.3. ATO NORMATIVO - Andlise de sang¢do e veto
2.4. ATO NORMATIVO - Elaboragdo/Andlise de ato normativo interno

3.1. CONTENCIOSO JUDICIAL - Elaboracdo de Informag¢des ao Poder Judiciario em
Mandado de Seguranca

3.2. CONTENCIOSO JUDICIAL - Elabora¢do de Informag¢des ao Poder Judicidrio em
Mandados de Injungdo, Agdes de Controle Concentrado de Constitucionalidade ou
assemelhados

3.3. CONTENCIOSO JUDICIAL - Elaborag¢do de orientagdo sobre o cumprimento de decisdes
judiciais

3.4 CONTENCIOSO JUDICIAL - Elaborag¢do de Informa¢des ao Contencioso

4.1. PROCESSO DE CONCILIACAO - Realizac¢do de reunido de conciliacio

4.2. PROCESSO DE CONCILIACAO - Elaboracio de Termo de Conciliacio

5.1. UNIFORMIZACAO OU REVISAO DE ENTENDIMENTO JURIDICO - Elaboragio de
Minuta de Orienta¢do Normativa ou Enunciado

5.2. UNIFORMIZACAO OU REVISAO DE ENTENDIMENTO JURIDICO - Elaboragio de
Parecer Parametrizado ou Parecer Referencial

5.3. UNIFORMIZACAO OU REVISAO DE ENTENDIMENTO JURIDICO - Resolucio de
consulta sobre a aplicacdo de Parecer Referencial
6. ELABORACAO - Manifestacio de Regularizacao Processual

7. REALIZACAO - de Complementagio de manifestacao juridica
8. REALIZADA - Reunido de Assessoramento Juridico
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O campo “Complemento” especifica o tema abordado na manifestagdo juridica. Selecione
o item da lista de assuntos abaixo que melhor detalhe o objeto da manifestagdo juridica
consultiva realizada.

Lista de assuntos - CAMPO “COMPLEMENTQ”

1.1. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PREGAO ELETRONICO COM SRP

1.2. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PREGAO ELETRONICO SEM SRP

1.3. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - CONTRATACAO DIRETA (DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE)

1.4. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - TERMO ADITIVO EM MATERIA
CONTRATUAL OU EM PARCERIAS (PRORROGACAO, REPACTUACAO, REEQUILIBRIO
ECONOMICO-FINANCEIRO, SUPRESSAO, ACRESCIMO DE OBJETO E EXTINCAO)

1.5. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PARCERIA COM ENTE PUBLICO COM
TRANSFERENCIA DE  RECURSOS (CONVENIO, TERMO DE EXECUCAO
DESCENTRALIZADA, PROTOCOLO DE INTENCOES)

1.6. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PARCERIA COM ENTE PUBLICO SEM
TRANSFERENCIA DE RECURSOS

1.7. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PARCERIA COM ENTE PRIVADO COM
TRANSFERENCIA DE RECURSOS

1.8. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - PARCERIA COM ENTE PRIVADO SEM
TRANSFERENCIA DE RECURSOS

1.9. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - CONCORRENCIA/TOMADA DE PRECOS
1.10. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - CARTA CONVITE/CONCURSO/LEILAO

1. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - REGIME DIFERENCIADO DE
CONTRATACAO
1.12. LICITAGCOES, CONTRATOS E PARCERIAS - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO

1.13. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - SANCAO CONTRATUAL

114. LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS - CONCESSOES E PARCERIAS PUBLICO-
PRIVADAS (LEI 8.987/95)

21. PATRIMONIO IMOBILIARIO - DESTINACAO DE IMOVEIS (DESTINACAO DE USO
ONEROSA OU NAO (POR EXEMPLO, CESSAO, DOACAO, CONCESSAO DE DIREITO REAL
DE USO, CONCESSAO DE USO ESPECIAL PARA FINS DE MORADIA)

2.2. PATRIMONIO IMOBILIARIO - RECEITAS PATRIMONIAIS (FORO, LAUDEMIO E TAXA
DE OCUPACAO)

2.3. PATRIMONIO IMOBILIARIO - GESTAO DE IMOVEIS (IDENTIFICACAO,
DEMARCAGAO, FISCALIZACAO)

3.1. PESSOAL E DISCIPLINAR - PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

3.2. PESSOAL E DISCIPLINAR - RESSARCIMENTO AO ERARIO

3.3. PESSOAL E DISCIPLINAR - APOSENTADORIA/TRANSFERENCIA PARA RESERVA E
REFORMA E ABONO DE PERMANENCIA

3.4. PESSOAL E DISCIPLINAR - FERIAS E LICENCAS

3.5. PESSOAL E DISCIPLINAR - PROMOGAO DE RESSARCIMENTO POR PRETERICAO

3.6. PESSOAL E DISCIPLINAR - PENSAO (CIVIL OU MILITAR)
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3.7. PESSOAL E DISCIPLINAR - ACUMULAGCAO DE CARGOS, EXCETO EM PAD

3.8. PESSOAL E DISCIPLINAR - SINDICANCIA INVESTIGATIVA (INCLUSIVE PARA
CONSULTAS PRELIMINARES)

3.9. PESSOAL E DISCIPLINAR - SINDICANCIA ACUSATORIA (INCLUSIVE PARA
CONSULTAS PRELIMINARES)

3.10. PESSOAL E DISCIPLINAR - RECONSIDERACAO, RECURSOS HIERARQUICOS E
PEDIDOS DE REVISAO

3.11. PESSOAL E DISCIPLINAR - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR COM ATE
TRES INDICIADOS (INCLUSIVE PARA CONSULTAS PRELIMINARES)

3.12. PESSOAL E DISCIPLINAR - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR COM MAIS
DE TRES INDICIADOS (INCLUSIVE PARA CONSULTAS PRELIMINARES)

3.13. PESSOAL E DISCIPLINAR - REMUNERACAO DE SERVIDORES (CIVIS OU MILITARES)

3.14. PESSOAL E DISCIPLINAR - CONTRATACAO TEMPORARIA

4.1. ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ORIENTACAO SOBRE ATIVIDADE
FINALISTICA COM EFEITOS GERAIS

4.2. ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ORIENTACAO SOBRE ATIVIDADE
FINALISTICA COM EFEITOS CONCRETOS

5.1. COBRANCA E RECUPERACAO DE CREDITOS

- DICA: E de extrema importdncia que a manifestagdo juridica consultiva seja encerrada
com um dos temas da Lista de assuntos no campo “COMPLEMENTO’, para que os
relatdrios de produtividade do SAPIENS possam espelhar a realidade da unidade.

Atividade (<]

-~
Dados Basicos

Encerra Tarefa: 7 Sim

Movimento: * CONSULTA JURIDICA ADMINISTRATIVA, ELABORACAO DE MANIFESTACAO CON -~ Q

Complemento: ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ORIENTACAO SOBRE ATIVIDADE ~ | Q

Data/Hora:- * 16-08-2017 o 16:31 -
Responsavel pela Atividade

Usuario: * DANIELLE JADIROBA TELLEZ (89810 ) - Q

Minutas

Destlnagéu:‘ = Juntar no NUP Submeter a Aprovacdo Responder Comunicacgéo

Relacio de Minutas

~7 Minuta id: 83138408 - NOTA - criado em 05-07-2017 17:59:36

Observacéo:

~

v Salvar % Fechar

Caso ndo seja necessdria a submissdo a chefia ou esta jd tiver ocorrido, por meio da
ferramenta compartilhamento de minuta, jd explicitada acima, o Procurador pode
selecionar a op¢do “Juntar no NUP’, situagdo na qual a manifestagdo serd juntada nos
autos e, dessa forma, ndo poderd ser modificada e ficard ptblica, salvo se for colocada
restricdo de acesso. Nessa situagdo, o Procurador deve abrir nova tarefa “ADOTAR
PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS” para o setor responsdvel pela devolucdo dos
autos ao orgdo assessorado, para encerrar o Ciclo Consultivo.
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Caso ndo haja Apoio ou Protocolo o encerramento do ciclo deve ser feito pelo préprio
Procurador, seja pelo arquivamento do NUP, quando este tiver sido criado por érgdo da
AGU ou pela tramitag¢do externa, quando o NUP tiver sido criado por drgdo externo.

Confirmagao (%]
e Deseja moviment (s) »(s) NUP(s)?

O Abrir Tarefa
—) ® Tramitar Externamente
() Arquivar

Relatorio de Operagoes do SAPIENS:

As seguintes operagoes foram realizadas com sucesso:

+ Atividade criada com sucesso na tarefa id 18899857!

+ Juntada do documento id 111857156 realizada com sucesso no NUP
00407.003492/2012-64 com o Sequencial n. 3!

Sim Nao

3.6. Vale ressaltar que distribuido o processo ao Procurador, este permanece responsavel
pela sua condugao até a emissdo do pronunciamento definitivo, cabendo-lhe requerer
as diligéncias indispensaveis a instrugdo processual.

4. Responsavel pela aprovacao das Manifestacoes

4.1. O responsavel pela aprova¢do das manifestagdes receberd em sua carga de trabalho
a tarefa “ANALISAR MANIFESTACAO JURIDICA CONSULTIVA” ji4 com a minuta
elaborada pelo Procurador.

4.2. O responsavel devera analisar a minuta submetida a aprova¢do e criar minuta de
Despacho, com a aprovacdo ou ndo da manifestacdo, utilizando os mesmos
procedimentos do passo a passo criar minuta.

4.3. Apos a criagdo da minuta, o usudrio deve langar uma das seguintes atividades para
encerrar a tarefa:

e DESPACHO DE SUPERIOR HIERARQUICO NA FORMA DA PORTARIA
N° 1399/2009, APROVACAO DA MANIFESTACAO JURIDICA
(CONSULTIVO);
e DESPACHO DE SUPERIOR HIERARQUICO NA FORMA DA PORTARIA
N° 1.399/2009, APROVACAO PARCIAL DA MANIFESTACAO JURIDICA
(CONSULTIVO);
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e DESPACHO DE SUPERIOR HIERARQUICO NA FORMA DA PORTARIA
N° 1.399/2009, NAO APROVACAO DA MANIFESTACAO JURIDICA E
DETERMINACAO DE SUA COMPLEMENTACAO (CONSULTIVO);

e DESPACHO DE SUPERIOR HIERARQUICO NA FORMA DA PORTARIA
N° 1.399/2009, NAO APROVACAO DA MANIFESTACAO JURIDICA E
REDISTRIBUICAO DO PROCESSO (CONSULTIVO);

e DESPACHO DE SUPERIOR HIERARQUICO NA FORMA DA PORTARIA
N°1.399/2009, NAO APROVACAO DA MANIFESTACAO JURIDICA, COM A
SUA REVISAO DE CONTEUDO (CONSULTIVO);

4.4. Em caso de aprovacdo ou aprovacdao parcial deve ser aberta tarefa “ADOTAR
PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS” para o setor responsavel pela devolugio do
processo ao 6rgao assessorado, conforme passo a passo abertura de tarefa.

4.5. Convém ressaltar a importancia do encerramento do Ciclo Consultivo corretamente,
possibilitando mensurar o tempo médio de tramitacdo de consultas nas Procuradorias
Federais junto as autarquias e fundag¢des, contribuindo com o computo do indice
“Tempo de Atendimento de Demandas Consultivas”.

4.6. O encerramento do ciclo deve ocorrer de uma das duas formas: 1) por meio da
tramitacdo externa com retorno ao ente assessorado ou 2) pelo arquivamento do
processo (arquivo corrente). Esses sdo os parametros utilizados para encerrar o Ciclo
Consultivo e mensurar o prazo que o processo fica pendente na Procuradoria. Logo, o
setor de apoio deve primar para que o encerramento espelhe o momento real de saida
do processo da Procuradoria.

4.7. Na hipotese de ndo aprovacdo com a determinagdo de sua complementa¢do, o
usuario deve abrir a tarefa “COMPLEMENTAR MANIFESTACAO JURIDICA” para o
Procurador responsavel pela complementagdo.

4.8. Ocorrendo a ndo aprovag¢ao determinando nova distribui¢do, o usuario deve abrir a
tarefa “ELABORAR MANIFESTACAO JURIDICA CONSULTIVA” para o novo
Procurador escolhido segundo as regras de distribui¢do da unidade.

5. Prestacdo de Subsidios aos 6rgaos de contencioso

5.1. O segundo principal fluxo da atividade dos o6rgdos consultivos é a prestacdo de
subsidios juridicos e, em alguns casos, o encaminhamento de subsidios faticos aos
orgdos de contencioso.

5.2. Para tanto devem ser seguidas as orientagGes presentes na Portaria Conjunta n.° 1,
de 23 de mar¢o de 2016.
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5.3. No presente manual detalhar-se-do as tarefas, atividades e documentos a serem
utilizados no procedimento.

a. Protocolo

5.4. O protocolo recebera do érgio de contencioso, em um NUP do érgdo consultivo
criado automaticamente pelo SAPIENS, uma das seguintes tarefas:

e FORNECER SUBSIDIOS A DEFESA EM JUIZO (JURIDICO)

e FORNECER SUBSIDIOS A DEFESA EM JUIZO REITERADA (JURIDICO)

e COMPLEMENTAR FORNECIMENTO DE SUBSIDIOS A DEFESA EM
JUIZO (JURIDICO)

e COMPLEMENTAR CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL
(SECRETARIA JUDICIARIA)

e CUMPRIR DECISAO JUDICIAL (SECRETARIA JUDICIARIA)

e CUMPRIR DECISAO JUDICIAL REITERADA (SECRETARIA JUDICIARIA)

e REVOGAR OU SUSPENDER O CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL
(SECRETARIA JUDICIARIA)

37652 4.8 00407.000283/2017-73 *REVALDAVES ATIVIDADE FIM 7 FORNECER 22-09-2017 16:00 27-09-2017 20:00 (5) “COTAid 1102277.

v PROTIPGF SILVEIRA PRATES (1806) SUBSIDIOS A HMLt

DEFESA EM JUIZO

(JURIDICO]
5.5. Devidamente instruido o processo, o Protocolo deve, considerando o prazo para
cumprimento da solicitagdo previsto no corpo do memorando que abre o processo, abrir
a tarefa “DISTRIBUIR PROCESSO/DOCUMENTQO” para o responsavel pela distribuicao,
lancando a atividade “VERIFICACAO DE REGULARIDADE DA INSTRUCAQO” com o

devido encerramento da tarefa.

Dados Basicos

Tarefa

Bloco:

NUP @~ 00407.009902/2015-23 (ARQU/PGF) - Processo Judicial @:

Espécie: * DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSQ (ADMINISTRATIVO) - Q

Urgente:

b. Distribuidor

5.6. O Distribuidor recebera a tarefa “DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSO” em sua
carga de trabalho, analisara o processo e fara a distribui¢do conforme regras definidas
no 6rgdo e considerando o passo a passo.

5.7. Caso seja necessdria a justificacdo da distribuicdo em uma manifestacdo, o
Distribuidor deve usar o documento “Despacho”, elaborar seu texto e juntar aos autos
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ao lancar a atividade “REALIZADA DISTRIBUICAO DE PROCESSO/DOCUMENTO
AVULSO”, que encerrara sua tarefa e abrird a tarefa “ELABORAR MANIFESTACAO
JURIDICA CONSULTIVA” para o responsavel pela elaboracio da manifestagio. Caso nio
seja necessdria a elaboracdao de documento, o usudrio deve apenas langar a atividade e
abrir a nova tarefa.

C. Procurador

5.8. O Procurador receberd em sua carga de trabalho no SAPIENS a tarefa “ELABORAR
MANIFESTACAO JURIDICA CONSULTIVA” e ira analisar o processo para iniciar a
elaboracdo da sua manifestacao.

5.9. Caso seja necessario ouvir os oOrgdos assessorados, o Procurador deve fazer a
solicitacdo de subsidios por meio do documento “COTA”, lancar a atividade
“ELABORACAO DE COTA (JURIDICA) NA FORMA DA PORTARIA N° 1.399/2009” e
abrir nova tarefa “ADOTAR PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS” para o setor

responsavel.

5.10. Recomenda-se que a atividade seja lancada sem o encerramento da tarefa do
Procurador para que este possa continuar acompanhando o prazo. Esclarecendo-se que
o prazo final da tarefa ndo se confunde com o prazo final da comunica¢do que esta
presente no memorando que da inicio ao processo e na aba “Comunicac¢des” da pagina

“Editar NUP” do processo principal.

A opgdo “Sim” deve estar desmarcada.

Dados Basicos

Encarra Tarefa:  [| Sim «———

5.11. Ndo havendo necessidade de informag¢des dos 6rgaos assessorados ou apos a sua
juntada aos autos (conforme item abaixo), o Procurador deve elaborar sua manifestagdo
por meio do documento “Informacao”, e, apds sua conclusdo, lancar a atividade
“CONTENCIOSO JUDICIAL - ELABORACAO DE INFORMACOES AO
CONTENCIOSQO?”, com encerramento da sua atividade sem abertura de nova tarefa.

5.12. Por fim, o usuario deve clicar com o botdo direito em “Editar NUP” e vincular todos
os documentos que fazem parte da resposta a sua Informagdo, respondendo a
comunicagdo clicando no icone de ferramenta no grid de Juntada e, em seguida,
selecionar a opgdo “Responder Comunica¢do”, conforme imagem abaixo:
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Juntada(s)
+ v F -
Desentranhar
Criar Cdpia
Seq (Id) Responder Comunicacio (s
2 (1091833) 20-06-2017 09:21:26 It

1(1091826) 19-06-2017 20:17:51 R

- DICA: E possivel, ainda, complementar a comunicagdo, caso seja necessdrio. Para
tanto, basta juntar no NUP o documento que deseja criar (vide passo a passo criar
minutas). Ap6s, clique com o botdo direito do mouse no NUP e selecione “Editar NUP”.
Em sequida, vd na “Juntada’, clique na “chave de fenda” e selecione “Complementar

. ~ »
Comunicagdo”.
Juntada(s)
+ v | F - ¢ Mostrar Vinculados @
Desentranhar
C 14a1de1registro(s) 25 =
Criar Cdpia
m Complementar Comunicagéo bvimento Componentes Digitais

1(1091824) 19-06-2017 20:15:36  COMPLEMENTAGAQ DE CUMPRIMENTO DE DECISAQ R MEMOR1
JUDICIAL - REMESSA DE COMUNICACAO (ID 5026)

Em sequida aparecerd o sequinte quadro, clique em “sim” para confirmar

Confirmagao

Confima a utilizaggo do como doa i
respondida? Uma cépia da complementagéo serd juntada no NUP origindrio e uma tarefa seré
aberta o protocolo da unidade solicitante da comunicagéo.

Sim Nao
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d. Apoio Administrativo

5.13. O apoio administrativo ird receber a Cota do Procurador requerendo subsidios aos
orgdos assessorados.

5.14. Deverd, entdo, elaborar os oficios/memorandos no SAPIENS, realizando a
respectiva juntada, lancando a atividade “Elaboracao de oficio” ou “Elaboracao de
memorando” e, entdo, encaminhar o processo ao oOrgdo assessorado na forma
apropriada, conforme unidade.

5.15. Para que possa acompanhar a resposta do érgdo assessorado o usudrio NAO devera
fechar sua tarefa.

5.16. Recebida a resposta, ela devera ser juntada no NUP do Orgao Consultivo, langcando-
se a atividade “INSTRUCAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO/EXTRAJUDICIAL,
REMESSA DE DOCUMENTOS” com encerramento da tarefa e abertura de tarefa
“tomar ciéncia” ao Procurador que requisitou as informacées.

6. Registro de reunidao de assessoramento juridico

6.1. Também é comum nos Orgdos Consultivos a realizagio de reunides de
assessoramento juridico, ou seja, encontros com os orgdos assessorados para esclarecer
e debater processos ou questdes juridicas relativas a consultas ainda ndo formuladas.

6.2. Trata-se de importante atividade consultiva que aproxima as consultorias dos seus
orgdos assessorados e contribui para maior seguranca juridica no exercicio das suas
competéncias, e, por esta razdo, deve ser registrada no SAPIENS para o adequado
acompanhamento da atividade e para proporcionar maior transparéncia, consoante
orientacdo do art. 39 da Portaria PGF 261, de 2017, que evidencia a necessidade de
registro de reunides no SAPIENS.

6.2. Conforme BPC n° 9 do Manual de Boas Praticas Consultivas, 42 edi¢do revista,
ampliada e atualizada em 2016, a interlocucdo entre o Orgio Consultivo e os
assessorados é fundamental para uma atuagdo mais eficiente, motivo pelo qual deve ser
realizada regularmente visitas consultivas as unidades administrativas atendidas, para
assessoria direta sobre temas juridicos que considerem importantes.

6.3. Além disso, a BPC n° 20 deixa claro que o Orgao Consultivo deve buscar, mediante
o devido registro como assessoramento, promover reunides prévias com os assessorados
para encaminhamento de questdes excepcionais ou de maior complexidade juridica,
podendo, no que se refira a aspectos juridicos, atuarem conjuntamente no procedimento
administrativo.
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6.4. Posto isso, é fundamental que seja realizado o devido registro da reunido no
SAPIENS, contribuindo para a seguranga juridica no exercicio das competéncias das
consultorias, aperfeicoamento da atividade juridica, bem como o adequado
acompanhamento da atividade consultiva.

6.5. A Portaria PGF 261, de 2017 também estabelece, em seu art. 39, a necessidade de
registrar a reunido no SAPIENS, o que deve ser feito por meio de ata ou relatério
contendo o registro dos debates, deliberacdes e providéncias futuras, e ainda indica¢des
dos prazos e dos responsaveis. Tudo de forma a contribuir com a transparéncia na
atuagao.

# Passo a passo para o registro de reunides:
O registro deve ser feito considerando as seguintes hipdteses:

1) Reunido com processo em curso no Orgdo Consultivo

Clicar em abrir tarefa “REALIZAR REUNIAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO” ao
responsdvel pela atividade no NUP em andlise.

Tarefa (%]
Dados Basicos
A
Tarefa
Bloco:
NUP @: * ~  Processo Judicial @:
Espécie: * REALIZAR REUNIAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO (CONSULTIVO)| MRS
Urgente:
Responsavel
Distribuicdo @: Automatica
- Setor: * v Q o

Tramitac3o Interna

Prazo

Inicio: * 15-09-2017 1041 - Q@
Final: * 20-09-2017 ZE O 20:00 - Q
Dias (5): . Dias Uteis:
Ferramentas

Acompanhar ©: Sim
NG

Q ) B Salvar X Fechar

O responsdvel deve, entdo, criar uma minuta do documento “TERMO DE REUNIAO”,
podendo utilizar modelos existentes.

Em seguida, o usudrio deve elaborar o registro e, apds a realizagdo do ato, juntar ao
processo langando a atividade “REUNIAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO,
REALIZADA’, encerrando sua tarefa e abrindo nova tarefa caso seja necessdrio cientificar
alguém do registro.
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Atividade d

A

Dados Bésicos

Encerra Tarefa: v/ Sim

s | | Movimento: * [ REUNIAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO, REALIZADA (CONSULTIVO) - ] Q
Complemento: - Q
Data/Hora: * 15-09-2017 EE 1047 v
Responsavel pela Atividade
ﬁ Usudrio: * ANA CRISTINA VELLOSO CRUZ (69213****** ) - Q
Minutas
Destin~  Juntar no NUP Submeter a Aprovacdo Responder Comunicacédo

Relacdo de Minutas

+/ Minuta id: 111857156 - TERMO - criado em 15-09-2017 10:46:53

Observacdo:

v

e — B Ssalvar % Fechar

2) Reunido sem processo em andlise no Orgdo Consultivo

Ainda ndo tendo sido remetido processo para a Consultoria acerca do objeto da reunido, o
registro deve ser feito sequindo o passo a passo para o cadastramento em um NUP
especificamente criado para o registro de reuniées, ficando a critério de cada Orgdo criar
um unico NUP para registrar todas as reunides de assessoramento juridicos realizadas ou
um NUP para cada reunido especifica.

7. Indicadores na Area Consultiva

7.1. A integralizacio do SAPIENS pelos o¢rgdos da AGU proporcionou o
desenvolvimento de ferramentas de gestdo nas diversas areas de atuagdo.

7.2. Os indicadores sio desenvolvidos com base na analise e classificagdo do acervo
eletronico das atividades registradas no SAPIENS, propiciando a aferi¢do do nivel de
desempenho das atividades nas diversas unidades.

7.3. Nesse sentido, o Comité Estratégico da Advocacia-Geral da Unido vem trabalhando
para desenvolver um Painel de Gestao, que divulgara diversos indicadores das
atividades desempenhadas no dmbito da AGU, para um melhor planejamento e gestdao
estratégica do Orgao.

7.4. No intuito de utilizar os dados do SAPIENS para atingir uma gestao eficaz das
atividades, a PGF fomenta a uniformizacdo do cadastramento e tramita¢do das
atividades consultivas no SAPIENS, de forma que as informacées conduzam a
indicadores fidedignos da realidade enfrentada nas unidades de consultivo, por meio
da implementacdo dos indicadores “Tempo de Atendimento de Demandas
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Consultivas” e “Indicador de Valor do Trabalho Consultivo - IVT - Consultivo”,
baseados em dados extraidos do SAPIENS.

a. Indice Tempo de Atendimento a Demandas Consultivas

7.5. Este indicador visa mensurar o tempo médio de tramitacdo de consultas juridicas
submetidas as Procuradorias Federais junto as autarquias e fundag¢bes publicas
federais, desde o momento da chegada da demanda no drgdo consultivo até a data de
saida, com a respectiva manifestagdo juridica (ciclo consultivo), nos termos da Portaria
AGU n. 1.399, de 2009.

7.6. O “Tempo de Atendimento de Demandas Consultivas” esta condicionado a
duas variaveis: i) unificagdo da tramitagdo de consultas juridicas e; ii) registro das
atividades no SAPIENS, espelhando o tempo real de tramita¢do das consultas.

7.7. Nesse sentido, o presente Guia busca sensibilizar, conscientizar, orientar e auxiliar
na consolidagdo de uma uniformizac¢do do fluxo consultivo no dmbito das unidades de
consultoria.

7.8. O Departamento de Gestdo Estratégica da Advocacia-Geral da Unido é o responsavel
pela coleta de dados para esse indicador, que sera um percentual, aferido mensalmente,
com os dados extraidos das manifesta¢des juridicas consultivas do SAPIENS.

7.9. E importante ressaltar que a contagem de tempo do Ciclo Consultivo somente é
encerrada com a adogdo de uma das seguintes a¢des no fechamento do ciclo: “tramitar
externamente” ou “arquivar”’, motivo pelo qual é de notoria importancia a utiliza¢do
correta do sistema quando do encerramento da tramitacao.

7.10. Em suma, para o correto encerramento do ciclo consultivo é indispensavel que apos
a conclusdo da manifestagdo juridica fique registrado no SAPIENS a devoluc¢do dos autos

a entidade assessorada, mediante tramitagdo externa, ou arquivamento no caso de
processo ter sido originado na propria Procuradoria.

Confirmagao d
9 Deseja moviment s) »(s) NUP(s)?

O Abrir Tarefa
Tramitar Externamente

s © Arquivar

Relatério de Operagées do SAPIENS:

As seguintes operagoes foram realizadas com sucesso:

v Atividade criada com sucesso na tarefa id 18899857!

+ Juntada do documento id 111857156 realizada com sucesso no NUP
00407.003492/2012-64 com o Sequencial n. 3!

Sim Nao
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7.11. Segundo previsto na Portaria PGF n® 553, de 2017, art. 11, o "Tempo de
Atendimento a Demandas Consultivas" apurado no ano de 2016, assim como as
metas previstas para 2017 e os resultados obtidos, serdo disponibilizados pela CGPAE
no NUP 00407.051690/2017-49 e na intranet (REDEAGU) da CGPAE e do
Departamento de Consultoria da PGF, sendo que conforme § 12, até que as informacées
do SAPIENS tenham sido depuradas e reflitam com maior fidedignidade o prazo real
de atendimento as demandas, fica estabelecida como meta para 2017 a redu¢do do
indicador de que trata o caput em pelo menos vinte por cento (20%) em relaciao ao
apurado em 2016, ndo podendo a meta superar, em qualquer hipdtese, noventa
e nove dias (99 dias).

7.12. Além disso, segundo o § 22 do art. 11 da Portaria PGF n? 553, de 2017, as unidades
cujo indicador apurado em 2016 tenha sido inferior a quinze dias (15 dias) ou ndo
tenham registrado ciclos no periodo, considerando os dados do Painel de Gestdao da
AGU, extraidos do SAPIENS, terdo como meta para 2017 o prazo médio de quinze
dias (15 dias).

b. Indicador de Valor do Trabalho Consultivo — IVT - Consultivo

713. E um indice que busca quantificar o volume e a complexidade do trabalho
consultivo da PGF. Trata-se de estudo desenvolvido pela Consultoria-Geral da Unido -
CGU e encampado pela Procuradoria-Geral Federal - PGF.

7.14. Esclareca-se, inicialmente, que a proposta visa mensurar amostra do trabalho
consultivo realizado, especialmente a produ¢do de manifestacdes juridicas, ndo
possuindo intuito de mensurar atividades de gestio/coordenacdo e de advocacia
preventiva, que terdo sua forg¢a de trabalho mensuradas por outro modelo.

7.15. A metodologia para o cdlculo parte da tabela de assuntos (campo
COMPLEMENTO) contendo os principais temas abordados nas analises consultivas,
onde é considerado um tempo médio estimado para cada manifestac¢do juridica.

7.16. Também sera considerado o tipo de manifestagdo, conforme tabela de atividades
(campo MOVIMENTO), que fard incidir um fator de multiplicacdo em relacdo ao tema
que esta sendo analisado.

7.17. O indicador prevé, ainda, fatores de complexidade para diminuir ou aumentar o
prazo, quando se tratar de matérias recorrentes e para computar reunioes.

7.18. A mensuragdo dos fatores pressupde a correta alimentagdo dos dados no SAPIENS,
especialmente o assunto tratado, para definir a recorréncia, e o registro das reunides
realizadas no respectivo processo.
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7.19. Ocorre que, como ainda ndo estd plenamente institucionalizada a alimentac¢do
adequada dos dados no sistema, entende-se que os fatores de complexidade ainda ndo
podem ser aplicados, aguardando-se a realizagdo de estudo para a revisdo dos mesmos.

7.20. Os critérios aqui definidos comecardo a ser testados em breve com a divulgacdo
do presente Guia, que busca sensibilizar o usudrio para a importancia da averiguagao e
corre¢do dos dados incluidos diariamente no sistema SAPIENS, sendo imprescindivel
verificar o correto preenchimento dos campos e valores fixados, para garantir a
confiabilidade do indicador e a seguranca da qualidade da informacdo.

7.21. As corre¢des do modelo serdo realizadas conjuntamente entre a PGF e a CGU,
assim como a definicdo de novas atividades, assuntos ou outros critérios para
aprimorar a avaliagdo do trabalho.

7.22. Segundo previsto nas disposi¢des transitorias da Portaria PGF ne 553, de 2017, art.

10, a CGPG divulgard, até 31 de outubro de 2017, manual de orienta¢do para o
estabelecimento das metas e planos de produtividade de que trata a Portaria, em
consondncia com o Indicador de Valor do Trabalho Consultivo (IVT-Consultivo) ou
outro indicador que busque refletir o volume e a complexidade do trabalho nos 6rgios
consultivos da Advocacia-Geral da Unido.
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