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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  D A  S E C R E TA R I A  A D M I N I S T R AT I VA

RECEBIMENTO DE
PROCESSOS CONSULTIVOS
P R O C E S S O S ,  O F Í C I O S ,  E - M A I L S  E  D O C U M E N T O S  A V U L S O S

Entrada via
SIPAC / sistema
memo / e-mail

Registrar recebimento
no SIPAC-UFOPA

(verificar assinaturas)

Registrar entrada
nas planilhas (drive)
e lançar no POLARE

NUP já
existe no

SAPIENS?

SIM

NÃO

DESARQUIVAR
ou RECEBER

(seção Remessa)

Cadastrar no
SAPIENS-AGU

(mesmo NUP do SIPAC)

Abrir 3 tarefas:
① Distribuir doc/processo
② Acompanhar (Chefia)
③ Minutar Manif. Jurídica

Prazo padrão:
15 dias

Urgente: 5 dias
(com justificativa)

Servidor analisa
a demanda

Pesquisa jurídica

Elabora minuta
Manif. Jurídica

Chefia aprecia
e aprova/corrige

manifestação jurídica

SAÍDA
• Juntar ao processo

SIPAC
• OU responder ofício

Remessa ao setor +
registrar saída nas planilhas

Lançar saída no POLARE
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POLARE — Registrar entrada e saída no dia da conclusão. Manter planilhas de NUPs e controle de demandas atualizadas no drive (pasta Procuradoria → pasta A-Planilhas).
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  D A  S E C R E TA R I A  E  D O S  P R O C U R A D O R E S

DEMANDAS JUDICIAIS /
PGF-AGU
S U B S Í D I O S ,  C U M P R I M E N T O  D E  D E C I S Ã O ,  P R E P O S T O ,  P E R Í C I A ,  E T C .

Tarefa recebida
no SAPIENS
via PGF-AGU

(ofício, cota, e-mail, etc.)

Registrar entrada
nas planilhas

Redistribuir tarefa
à Chefia + servidor

Servidor elabora
ofício ao órgão

técnico da UFOPA
(sistema memo) · 1 dia

Chefia assina
o ofício (memo).
Servidor baixa e

junta no SAPIENS

Monitorar chegada
da resposta

(SIPAC / memo /
e-mail)

Elaborar manif.
jurídica: Informações,
Cota, Inf. em MS, etc.

COM modelo: 2 dias
SEM modelo: 3 dias

Chefia aprova e
responde ao órgão
da AGU (SAPIENS)

Organização
documental

(download, salvar,
juntar no drive) · 1 dia

Salvar manif. no
drive + registrar saída

nas planilhas
Lançar no POLARE

Arquivar NUP
no SAPIENS e

avisar no grupo

POLARE — Processos de trabalho: "Demandas envolvendo processos judiciais/extrajudiciais e ciência de manifestações jurídicas e orientações" · Atividade A (acionamento do órgão técnico – 1 dia) · B (manifestação COM modelo – 2 dias) · C (manifestação SEM modelo – 3 dias) · D (ciência/devolução – 1 dia) · E (organização
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documental – 1 dia)

U F O PA A G U  ·  P G F
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  D O S  P R O C U R A D O R E S  /  S E R V I D O R E S

ELABORAÇÃO DA
MANIFESTAÇÃO JURÍDICA
P A R E C E R E S ,  N O T A S ,  C O T A S  —  C O M  E  S E M  M O D E L O

Analisar
o processo

Preenche
requisitos
p/ concl.?

NÃO

Emitir COTA
p/ providências

Prazo: 1 dia · BAIXA

SIM Existe
modelo
na AGU?

SIM

NÃO
Elaborar SEM modelo

(pesquisa extensa)
Consultoria: 6 dias

Judicial: 3 dias

Elaborar COM modelo
(adaptar ao caso)
Consultoria: 3 dias

Judicial: 2 dias

Submeter à
aprovação da
Proc.-Chefe

Registrar e
concluir tarefa

no SAPIENS

Salvar manif.
no drive +

registrar saída
nas planilhas

Lançar no POLARE
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POLARE — Processo "Consultoria e assessoramento jurídicos" · Atividade A: COM modelo (Complexidade ALTA · 3 dias) · Atividade B: SEM modelo (Complexidade ALTA · 5–6 dias) · Sempre lançar no POLARE no dia da conclusão da demanda (status "finalizada"), com o número do NUP como título.
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  D A  S E C R E TA R I A  E  D O S  P R O C U R A D O R E S

DEMANDAS DAS
EQUIPES DA AGU
E L I C  ·  E N A C  ·  E P A D  ·  E S I F E S  ·  E C T & I

Processo recebido
no SIPAC

(licitação/contrato/
dívida ativa/etc.)

Cadastrar/verificar
no SAPIENS-AGU
+ registrar entrada

nas planilhas

Qual
equipe
AGU?

ESIFES

Chefia compartilha minuta

ELIC/EPAD
/ECT&I

ENAC

Analisar processo
de inscrição em

Dívida Ativa

COTA encaminhando
à ENAC ou

devolvendo p/ sanear

Processo
atende

requisitos?

SIM

NÃO

Elaborar COTA
devolvendo à

unidade demandante

Elaborar CHECK-LIST
+ marcadores no

SAPIENS
+ link acesso externo

Encaminhar
à equipe AGU

+ cadastrar
na planilha

Equipe AGU elabora manifestação →
Proc.-Chefe emite despacho de APROVAÇÃO

(ou COTA de devolução p/ saneamento)
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POLARE — Processo "Demandas de competência das equipes da AGU (ELIC, ENAC, EPAD, ESIFES, ECT&I)" · Atividades A–E (análises jurídicas 2 dias / Complexidade MÉDIA) · F (aprovação/devolução 1 dia / Complexidade BAIXA) · G (organização documental 2 dias / ELIC e EPAD) · ESIFES: 5 dias / ALTA
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  D A  S E C R E TA R I A  A D M I N I S T R AT I VA

SAÍDA E
ARQUIVAMENTO
P R O V I D Ê N C I A S  A D M I N I S T R A T I V A S  D E  S A Í D A  E  R E G I S T R O

Chefia abre tarefa
de providências

p/ Secretaria
(SAPIENS)

Salvar manifestação
em PDF no drive

(pasta Procuradoria
correspondente)

Juntar manifestação
ao processo no SIPAC

OU responder ofício
pelo sistema memo

Tramitar processo
ao setor de origem

ou remeter p/ arquivo
corrente

Encerrar tarefa
no SAPIENS

(comprovação
providências)

Registrar saída
nas planilhas (drive)

e lançar entrega
no POLARE

Atenção ao tipo de saída:
• Processo eletrônico (SIPAC): juntar a manifestação ao processo no SIPAC e tramitar ao setor de origem.
• Documento avulso (ofício/e-mail): responder pelo sistema memo.ufopa.edu.br, clicando em "responder" no ofício recebido. Anexar: (1) arquivo da manifestação jurídica; (2) NUP na íntegra.
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POLARE — Atos procedimentais · Atividade A: Providências administrativas · Complexidade: BAIXA · Prazo: 1 dia · Após cada saída: avisar no grupo (WhatsApp/Teams). Manter planilhas de entrada/saída de NUPs atualizadas no drive (pasta A-Planilhas controle processos, pareceres, notas e NUPs).
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U AT U A Ç Ã O  E N T R E  S E T O R E S  A D M I N I S T R AT I V O S

MANDADO DE
SEGURANÇA
I N F O R M A Ç Õ E S  E M  M A N D A D O  D E  S E G U R A N Ç A  —  A U T O R I D A D E  C O A T O R A

Intimação
recebida pela

autoridade coatora
(10 dias p/ infos)

Sec. cadastra no
SAPIENS + cria

NUP novo
(00913.XXXX)

Despacho à
Autoridade Impetrada

solicitando infos
(5 dias)

Recebe infos:
abrir tarefa ao
Procurador p/

elaboração

Elaborar minuta
"Informações em

Mandado de
Segurança"

Subsídios: 1 dia · Min.: 2 dias

Enviar Informações
à autoridade coatora

(ofício sistema memo)
p/ assinatura eletrônica

Autoridade
assina e devolve.
Proc. protocola

no PJe

Juntar arquivo
e certidão de

protocolo no SIPAC
+ devolução ao setor

Registrar atividade
e concluir tarefa

no SAPIENS.
Remeter ao arquivo

Salvar peça
no drive (pasta
contencioso) e
registrar saída
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POLARE — Processo "Demandas envolvendo processos judiciais/extrajudiciais" · Atividade A: ofício solicitando subsídios (1 dia · MÉDIA) · Atividade B: manifestação COM modelo (2 dias · ALTA) · Atividade C: manifestação SEM modelo (3 dias · ALTA) · Lançar entrega no dia da conclusão, com número do NUP como título.
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P R O C U R A D O R I A  F E D E R A L  J U N T O  À  U F O P A  ·  P G F  /  A G U F L U X O  C O N S U LT I V O  I N F O R M A L  ·  AT E N D I M E N T O  A O  P Ú B L I C O

CONSULTAS INFORMAIS E
ASSESSORAMENTO
W H A T S A P P  ·  T E L E F O N E  ·  E - M A I L  ·  T E A M S  ·  A T E N D I M E N T O  P R E S E N C I A L

Demanda
informal

Administração
faz contato

Relativa a
NUP

específico?

SIM

Abrir tarefa no NUP do processo

NÃO Abrir tarefa
no NUP geral

(registro consultas
informais da PF)

Natureza
da

consulta?

JURÍDICA

ADM.

Assessoramento
jurídico informal

Sapiens: demanda
"demanda informal

2 dias · MÉDIA

Atendimento
administrativo
(providências)

"atender consulta
2 dias · MÉDIA

Lançar no POLARE
como entrega finalizada

com NUP/identificação como título
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POLARE — Processo "Demandas de assessoramento informal; de atendimento ao público; de revisão/apreciação informal de documentos/minutas, etc." · Atividade A: Análise de demanda · Complexidade: MÉDIA · Prazo: 2 dias · Lançar no POLARE como entrega finalizada com NUP ou identificação da demanda como título.
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