12/05/2026, 16:42

PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFOPA - PGF / AGU

MAPEAMENTO DE PROCESSOS

FLUXO
DE

TRAMI
TACAO

PROCESSUAL

UNIDADE
Procuradoria Federal junto a UFOPA

VINCULAGAOD
AGU - PGF - UFOPA

CHEFIA
Kellen Cristina de Andrade Avila

ANOD
2025

file:///C:/Users/Usuario/Downloads/Mapeamento de Processos — PF_UFOPA .html

Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

RECEBIMENTO

44—

Anélise

!

—

Instrugao

!

POLARE

DOCUMENTO INSTITUCIONAL - 2025

1/16



12/05/2026, 16:42 Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

UFOPA AGU - PGF

file:///C:/Users/Usuario/Downloads/Mapeamento de Processos — PF_UFOPA .html 2/16



12/05/2026, 16:42 Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFOPA - PGF / AGU ATUAGAO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RECEBIMENTO DE
PROCESSOS CONSULTIVOS

PROCESSOS, OFICIOS, E-MAILS E DOCUMENTOS AVULSOS

Entrada via Registrar recebimento Registrar entrada NUPja NAO Cadastrar no
SIPAC / sistema no SIPAC-UFOPA nas planilhas (drive) existe no SAPIENS-AGU
memo / e-mail (verificar assinaturas) e langar no POLARE SAPIENS? (mesmo NUP do SIPAC)

v

( )
DESARQUIVAR ] Abrir 3 tarefas: Prazo padrao:
ou RECEBER > @ Distribuir doc/processo —» 15 dias
(se¢do Remessa) @ Acompanhar (Chefia) Urgente: 5 dias
L @ Minutar Manif. Juridica (com justificativa)

v

s A
Remessa ao setor + SAIDA Chefia aprecia Elabora minuta Servidor analisa
registrar saida nas planilhas «Juntar ao processo e aprova/corrige Manif. Juridica ‘ ademanda
Langar saida no POLARE SIPAC manifestagao juridica L Pesquisa juridica
7

« OU responder oficio
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PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFOPA - PGF / AGU

DEMANDAS JUDICIAIS /
PGF-AGU

SUBSIDIOS, CUMPRIMENTO DE DECISAO, PREPOSTO, PERICIA, ETC.

ATUAGAO DA SECRETARIA E DOS PROCURADORES

Elaborar manif.
Tarefa recebida Registrar entrada Servidor elabora Chefia assina Monitorar chegada juridica: Informacées,
no SAPIENS nas planilhas oficio ao 6rgdo o oficio (memo). da resposta Cota, Inf. em MS, etc.
via PGF-AGU Redistribuir tarefa técnico da UFOPA Servidor baixa e (SIPAC / memo / COM modelo: 2 dias
(oficio, cota, e-mail, etc.) a Chefia + servidor (sistema memo)- 1dia junta no SAPIENS e-mail) SEM modelo: 3 dias
Arquivar NUP Salvar manif. no Organizacao Chefia aprova e
no SAPIENS e drive +registrar saida documental responde ao 6rgao
avisar no grupo nas planilhas (download, salvar, da AGU (SAPIENS)
Lancar no POLARE juntar no drive)- 1dia
POLARE — Processos de trabalho: "Demandas envolvendo p s judiciais/extrajudiciais e ciéncia de manifestacoes juridicas e orient Atividade A (acionamento do 6rgao técnico - 1dia)- B (manifestagdo COM modelo - 2 dias)- C (manifestagdo SEM modelo - 3 dias)- D (ciéncia/devolugao - 1dia)- E (organizagao
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Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

ATUAGAO DOS PROCURADORES / SERVIDORES

ELABORACAODA
MANIFESTACAO JURIDICA

PARECERES, NOTAS, COTAS — COM E SEM MODELO

Analisar Preenche
0 processo requisitos
p/ concl.?

v

Emitir COTA

p/ providéncias
Prazo: 1dia - BAIXA

%

Existe
modelo
na AGU?

e

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

Judicial: 2 dias

Elaborar SEM modelo
(pesquisa extensa)
Consultoria: 6 dias
Judicial: 3 dias
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PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFOPA - PGF / AGU ATUAGAO DA SECRETARIA E DOS PROCURADORES

DEMANDAS DAS
EQUIPES DA AGU

ELIC - ENAC - EPAD - ESIFES - ECT&I

[ Chefia compartilha minuta ]

ESIFES
Processo recebido Cadastrar/verificar Qual ELIC/EPAD Processo sI Elaborar CHECK-LIST Encaminhar
no SIPAC no SAPIENS-AGU equipe atende +marcadores no aequipe AGU
(licitagao/contrato/ +registrar entrada AGU? requisitos? SAPIENS + cadastrar
divida ativa/etc.) nas planilhas + link acesso externo na planilha
*ENAC NAo
' ™
Analisar processo Elaborar COTA Equipe AGU elabora manifestagdo —
de inscrigao em devolvendo & Proc.-Chefe emite despacho de APROVACAQ
L Divida Ativa ) unidade demandante (ou COTA de devolugao p/ saneamento)
p + N
COTA encaminhando
aENAC ou
devolvendo p/ sanear J
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Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

ATUAGAO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SAIDA E
ARQUIVAMENTO

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE SAIDA E REGISTRO

Chefia abre tarefa Salvar manifestacao Juntar manifestagao Tramitar processo
de providéncias em PDF no drive ao processo no SIPAC ao setor de origem
p/ Secretaria (pasta Procuradoria OU responder oficio ou remeter p/ arquivo
(SAPIENS) correspondente) pelo sistema memo corrente

Atengao ao tipo de saida:

« Processo eletronico (SIPAC): juntar a manifestagdo ao processo no SIPAC e tramitar ao setor de origem.

Encerrar tarefa
no SAPIENS

(comprovacao
providéncias)

Registrar saida
nas planilhas (drive)

e langar entrega
no POl ARF

« Documento avulso (oficio/e-mail): responder pelo sistema memo.ufopa.edu.br, clicando em "responder” no oficio recebido. Anexar: (1) arquivo da manifestagao juridica; (2) NUP na integra.
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Mapeamento de Processos — PF/UFOPA

ATUAGAO ENTRE SETORES ADMINISTRATIVOS

MANDADO DE
SEGURANCA

INFORMAGOES EM MANDADO DE SEGURANCA -

AUTORIDADE COATORA

Intimagao
recebida pela

autoridade coatora
(10 dias p/ infos)

Sec. cadastra no

Despacho a

Recebe infos:

Elaborar minuta
"Informacdes em

Enviar Informagoes

SAPIENS + cria Autoridade Impetrada abrir tarefa ao Mandado de a autoridade coatora
NUP novo solicitando infos Procurador p/ Seguranga’ (oficio sistema memo)
(00913.XXXX) (5 dias) elaboragao J Subsidios: 1dia - Min.: 2 dias / assinatura eletroni
= ™)
Salvar peca Registrar atividade Juntar arquivo Autoridade

no drive (pasta
contencioso) e
registrar saida

e concluir tarefa
no SAPIENS.
Remeter ao arquivo
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J

e certidao de
protocolo no SIPAC
+devolucao ao setor.

J

assina e devolve.

Proc. protocola
no Pde
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PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFOPA - PGF / AGU

FLUXO CONSULTIVO INFORMAL - ATENDIMENTO AO PUBLICO

CONSULTAS INFORMAIS E
ASSESSORAMENTO

WHATSAPP - TELEFONE - E-MAIL - TEAMS - ATENDIMENTO PRESENCIAL

L[brir tarefano NUP do process]) Assessoramento
juridico informal
Sapiens: demanda

SiM "demanda informal
2 dias - MEDIA
Demanda Relativaa NA Abrir tarefa Natureza ADM. Atendimento
informal NUP no NUP geral da administrativo
Administragao especifico? (registro consultas consulta? (providéncias)
faz contato informais da PF) "atender consulta

2. MEDIA

Lancar no POLARE

como entrega finalizada

com NUP/identificagcao como titulo
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