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PORTARIA CONJUNTA N° 002, DE 15 DE MAIO DE 2026.

Regula internamente o funcionamento e a tramitagéo das demandas na Procuradoria Federal
Jjunto a Universidade Federal do Oeste do Para — PF-UFOPA.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA -
UFOPA no uso das atribui¢des conferidas pelo Decreto Presidencial de 12 de fevereiro de
2026, ¢ a PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA - PF-UFOPA, no uso das
atribuicdes conferidas pela Portaria AGU n°® 1.399, de 5 de outubro de 2009, publicada no
DOU de 13/10/2009, e pela Portaria PGF n° 526, de 26 de agosto de 2013, publicada no DOU
de 30/08/2013, CONSIDERANDO o art. 19 da Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013;
CONSIDERANDO a necessidade de regular internamente as atribui¢des e a tramitacao das
demandas no ambito da PF-UFOPA, RESOLVEM:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O presente ato normativo regula internamente o funcionamento da Procuradoria
Federal junto a Universidade Federal do Oeste do Para — PF-UFOPA, complementando as
disposi¢des da Portaria Conjunta PF-UFOPA/Reitoria n° 001, de de de 2026,
estabelecendo os procedimentos de tramitacdo das demandas, os critérios de distribui¢do das
atividades, a forma de registro das manifestacdes juridicas e dos assessoramentos informais, e
os demais atos procedimentais internos.

Art. 2° Para os fins desta Portaria Conjunta, entende-se por:

I — demanda consultiva: todo processo administrativo ou documento avulso (oficio, e-mail,
etc.) encaminhado a PF-UFOPA pelos 6rgaos da UFOPA para analise juridica;

II — demanda de assessoramento: toda orientacdo juridica prestada informalmente por
qualquer meio de comunicacdo, sem formaliza¢do de manifestagdo juridica propria;

III — demanda judicial ou extrajudicial: respectivamente, toda demanda relacionada a
processos judiciais nos quais a UFOPA figure como parte ou interessada e toda demanda que
tramite extrajudicialmente em orgaos/entidades externos;

IV — demandas das equipes da PGF-AGU: aquelas de competéncia da Equipe de Licitagoes e
Contratos — ELIC, da Equipe de Substituicdes nas Procuradorias Federais das Ifes — ESIFES,
da Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — ECT&I, da Equipe de Processos
Administrativos Disciplinares — EPAD, da Equipe Nacional de Cobranca — ENAC e de
quaisquer outras equipes que venham a atender a UFOPA;

V — NUP: Numero Unico de Protocolo, identificador do processo nos sistemas informatizados
da UFOPA (SIPAC) ou da AGU (SAPIENS);
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VI - SAPIENS: Sistema de Inteligéncia Juridica da Advocacia-Geral da Unido, utilizado para
registro e tramitacao das demandas da PF-UFOPA;

VII — SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos da UFOPA,
utilizado para tramita¢do de processos administrativos no ambito da Universidade;

VIII — sistema memo: plataforma de comunicagdo eletronica institucional da UFOPA
(memo.ufopa.edu.br), utilizada para envio de oficios entre unidades da UFOPA e entre a
UFOPA e entidades externas; e

IX — POLARE: Sistema de Gestao de Desempenho utilizado para registro das atividades dos
servidores no ambito do Programa de Gestdo e Desempenho — PGD.

CAPITULO II
DA COMPOSICAO E DA DISTRIBUICAO INTERNA

Art. 3° A PF-UFOPA ¢ composta pela Procuradora-Chefe e pelos servidores técnico-
administrativos do quadro da UFOPA designados para exercer suas atividades no ambito da
unidade.

Paragrafo tunmico. A designacdo dos servidores para as atividades sera definida pela
Procuradora-Chefe, observadas as competéncias de cada cargo e a necessidade do servico.

Art. 4° As tarefas no sistema SAPIENS serdo abertas para a Procuradora-Chefe e para o
servidor responsavel pela demanda.

§ 1° Nas auséncias legais da Procuradora-Chefe, as demandas de consultoria e assessoramento
serao encaminhadas conforme as normas pertinentes da PGF-AGU, em especial as equipes
designadas para a substitui¢ao.

§ 2° A distribui¢do das demandas entre os servidores observard controle interno, de forma a
garantir equilibrio na carga de trabalho, por meio de instrumentos digitais como planilhas ou
outros a serem implementados, a critério da chefia.

CAPITULO III
DA ENTRADA E DO REGISTRO DAS DEMANDAS
Art. 5° Toda demanda recebida pela PF-UFOPA, independentemente do tipo, devera ser
registrada no sistema SAPIENS.
Paragrafo unico. No caso de demanda oriunda do SIPAC, o processo administrativo s sera
considerado recebido na PF-UFOPA quando todos os documentos que o integram estiverem

devidamente assinados eletronicamente, cabendo ao servidor responsavel verificar a
completude das assinaturas antes de registrar o recebimento no sistema.

Art. 6° O registro de entrada das demandas consultivas no SAPIENS observara as seguintes
regras:
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I — processos administrativos provenientes do SIPAC: serdo cadastrados no SAPIENS com o
numero no formato 23204 XXXXXX/20XX-XX, utilizando-se a opcdo "NUP existente";

II — documentos avulsos (oficios, e-mails, etc.): serdo autuados como novos NUPs no
SAPIENS, no formato 00913.0000XX/20XX-XX, utilizando-se a op¢ao "NUP novo"; e
Paragrafo unico. Caso retornem a analise NUPs que ja tramitaram anteriormente pela PF-
UFOPA, a estes serdo juntados os documentos novos e serdao abertas as tarefas
correspondentes para a devida apreciagao.

Art. 7° Recebida a demanda consultiva no SAPIENS, a secretaria ou servidor designado
abrira as seguintes tarefas:

I — tarefa de "DISTRIBUIR DOCUMENTO/PROCESSO (ADMINISTRATIVO)", ao
servidor responséavel pela distribuicio, a ser encerrada com o registro "DISTRIBUICAO DE
PROCESSO/DOCUMENTO AVULSO, REALIZADA";

IT — tarefa de "ACOMPANHAR PROCESSO ADMINISTRATIVO (ADMINISTRATIVO)",
para a Procuradora-Chefe, a ser encerrada por esta na saida do NUP; e

III - tarefa de "MINUTAR MANIFESTACAO JURIDICA CONSULTIVA
(CONSULTIVO)", ao servidor responsavel pela elaboracdo da minuta.

Paragrafo tinico. O procedimento de entrada de demanda sera registrado como entrega no
POLARE pelo servidor responsavel.

CAPITULO IV
DA ELABORACAO E DO REGISTRO DAS MANIFESTACOES JURIDICAS

Art. 8° As manifestacdes juridicas da PF-UFOPA serdo formalizadas por meio dos atos
previstos na Portaria AGU n°® 1.399, de 5 de outubro de 2009, e receberdo numeragio
sequencial gerada automaticamente pelo sistema SAPIENS, reiniciada a cada ano.

Art. 9° Com orienta¢do da Procuradora-Chefe, o servidor responsavel pela demanda criard a
minuta da manifestacdo juridica diretamente no SAPIENS, na tarefa a ele atribuida.

§ 1° Apos a conclusdo da minuta, o servidor a submetera a aprovacao da Procuradora-Chefe
no sistema SAPIENS.

§ 2° A Procuradora-Chefe revisara a manifestacdo, encerrando a tarefa com o registro da
atividade correspondente no SAPIENS.

§ 3° Apoés assinatura e juntada da manifestacio no SAPIENS, a Procuradora-Chefe
encaminhara a demanda ao servidor ou secretaria responsavel para efetuar os procedimentos
de saida.

Paragrafo tnico. O procedimento de elaboracdo de minuta de manifestacdo juridica sera
registrado como entrega no POLARE pelo servidor responsavel.

Art. 10° Quando o processo ndo preencher os requisitos para manifestacdo conclusiva, sera
elaborada COTA para providéncias, devolvendo-se o processo a unidade consulente para
saneamento, com indicac¢ao expressa das pendéncias identificadas.
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Art. 11° Todas as manifesta¢des juridicas serdo salvas nos arquivos digitais da unidade, nas
pastas correspondentes ao tipo de demanda, imediatamente apds a sua saida.

CAPITULOV

DOS PROCEDIMENTOS DE SAIDA E ARQUIVAMENTO
Art. 12° Concluida a manifestacao juridica, os procedimentos de saida serdo realizados pela
secretaria ou servidor designado, observando-se:
I — processo eletronico (SIPAC): juntar a manifestagcdo ao processo no SIPAC e tramita-lo ao
setor pertinente;
II — documento avulso (oficio, e-mail, etc.): encaminhar a manifestacdo preferencialmente
pelo sistema memo.ufopa.edu.br ou outro que venha a ser adotado pela Universidade;

III — demanda em que se requeira atuacdo de 6rgao da AGU: encaminhar a manifestacao por
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meio de “responder oficio”, “responder comunica¢do”, ou oufra funcionalidade cabivel no
SAPIENS, como, por exemplo, a abertura de tarefa, a depender do caso;

IV — demanda que ndo requeira tramita¢do externa: arquivamento do NUP no SAPIENS ou
apenas fechamento de tarefa, a depender do caso.

Paragrafo unico. O procedimento de saida de demanda sera registrado como entrega no
POLARE pelo servidor responsavel.

Art. 13° Apos a saida, o servidor responsavel devera:

[ — encerrar a tarefa e, se for o caso, lan¢ar a remessa no SAPIENS ou arquivar o NUP;

II — salvar a manifestacdo e demais documentos pertinentes nos arquivos digitais da unidade;

III - registrar a saida nos mecanismos de controle interno do setor (tais como planilhas, grupo
de WhatsApp ou outro que venha a ser definido, a critério da chefia).

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS POR TIPO DE DEMANDA

Secao I — Das Demandas das Equipes da PGF-AGU (ELIC, ENAC, EPAD, ESIFES,
ECT&I)

Art. 14° Para o encaminhamento de demandas as equipes da PGF-AGU, o servidor
responsavel verificara, previamente, se o processo preenche os requisitos estabelecidos para
cada equipe, conforme orientagdes especificas da PGF-AGU disponiveis na pagina da AGU e
nas orientagdes internas da PF-UFOPA.

Paragrafo unico. O nio atendimento dos requisitos processuais acarretara a devolucdo do
processo a unidade demandante, com indica¢do das pendéncias a serem saneadas.



ADVOCACTIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
GABINETE DA REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

Art. 15° Verificado que o processo atende os requisitos, a demanda sera encaminhada, via
SAPIENS, a equipe correspondente, por meio de documento da espécie CHECK LIST,
DESPACHO ou outro estabelecido pela Equipe correspondente, conforme o caso.

Art. 16° Apos o recebimento na PF-UFOPA da manifestacao elaborada pela equipe da PGF-
AGU, a Procuradora-Chefe emitira despacho de aprovagdo ou, quando necessario, COTA de
devolugdo para saneamento, procedendo-se em seguida aos procedimentos de saida previstos
no Capitulo V desta Portaria Conjunta.

Paragrafo tinico. Nao havera necessidade de emissao de despacho de aprovacgao nos casos de
demandas submetidas as Equipes da PGF-AGU, quando a Procuradora-Chefe estiver
usufruindo afastamento legal.

Secao II — Das Demandas Judiciais e Extrajudiciais

Art. 17° As demandas judiciais e extrajudiciais serdo registradas no SAPIENS e no controle
interno de demandas.

Art. 18° Para atuacao da PF-UFOPA nas demandas judiciais e extrajudiciais serao requeridos,
ao orgao técnico da UFOPA competente pela matéria, os subsidios necessarios, por meio de
e-mail, do sistema memo.ufopa.edu.br ou do SIPAC, a depender de como a demanda tenha
sido tramitada.

Art. 19° Apos o recebimento dos subsidios, sera elaborada a manifestacdo juridica pertinente
(Informagodes, Cota, Resposta etc.), a qual sera encaminhada ao setor interno ou externo
competentes.

Secao III — Das Informacoes em Mandado de Seguranca

Art. 20° Recebida a notificacdo para prestar informacdes em Mandado de Seguranca, o setor
da UFOPA que figurar como autoridade coatora devera, em até o primeiro dia util
subsequente ao recebimento, cientificar a PF-UFOPA pelo e-mail institucional, ou outro meio
oficial, anexando copia do mandado e seus anexos, informando a data e a hora do
recebimento.

Art. 21° Recebida a demanda, a secretaria efetuara os procedimentos de entrada, conforme
CAPITULO III, e se procederd ao pedido de subsidios no prazo de até 5 (cinco) dias,
observado o prazo judicial em curso.

Art. 22° Recebida resposta contendo os subsidios solicitados, sera elaborada peca de
INFORMACOES EM MANDADO DE SEGURANCA, a ser assinada eletronicamente pela
autoridade coatora e pela Procuradora-Chefe.

Paragrafo unico. A Procuradora-Chefe efetuara o protocolo da peca juridica no sistema
judicial (PJe) e, apds 1sso, a secretaria ou servidor designado efetuara os procedimentos de
saida de demanda, conforme CAPITULO V.



ADVOCACTIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
GABINETE DA REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

Secao IV — Das Minutas de Resposta a Orgﬁos Externos

Art. 25° A PF-UFOPA podera ser acionada para auxiliar na elaboracdo de minuta de resposta
a oOrgaos externos e outros entes, hipotese em que a demanda tramitara no SAPIENS,
conforme procedimentos de praxe descritos na presente Portaria.

Paragrafo unico. A minuta de RESPOSTA serd elaborada com base nos subsidios
encaminhados pelos orgdos técnicos competentes, observados os procedimentos da Secao II,
que trata das Demandas Judiciais e Extrajudiciais, no que couber.

CAPITULO VII
DAS CONSULTAS E ASSESSORAMENTOS INFORMAIS

Art. 26° As consultas informais e os assessoramentos prestados por meios eletronicos
(WhatsApp, telefone, e-mail, Teams etc.) ou presencialmente serdo registrados no SAPIENS,
por meio de COTA ou juntada do e-mail correspondente enviado.

§ 1° Para orientag¢des ndo vinculadas a um NUP especifico, a tarefa sera aberta no NUP geral
da PF-UFOPA destinado ao registro de consultas informais.

§ 2° Para orientagdes relativas a um processo especifico, a tarefa sera aberta e encerrada no
NUP do respectivo processo.

CAPITULO VIII
DO REGISTRO NO POLARE

Art. 27° Todas as atividades da PF-UFOPA serdo registradas no sistema POLARE, em
conformidade com o Programa de Gestao e Desempenho — PGD e com as instrugdes internas
de lancamento de entregas vigentes.

Art. 28° O lancamento das entregas no POLARE obedecera as seguintes diretrizes:

I — as entregas serdo langadas no dia da conclusao da atividade, com status "finalizada";

II — o nimero do NUP serd utilizado como titulo da entrega;

III — os prazos e as complexidades de cada tipo de atividade seguirdo as defini¢cdes constantes
nos documentos do PGD, especialmente o Plano Gerencial e a Tabela de Atividades
aprovados para a PF-UFOPA.

Paragrafo tnico. As instru¢des sobre o lancamento das entregas da PF-UFOPA no POLARE
serao consolidadas em documento orientador, a fim de sanear as duvidas de enquadramento
das demandas.
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CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS GERAIS

Art. 29° Os Relatorios e demais documentos referentes ao PGD serdo elaborados
mensalmente e semestralmente pelo servidor designado e pela Comissdao Setorial, sendo
submetidos a aprovacdo da Procuradora-Chefe, nos termos das normas internas da Ufopa
sobre o assunto.

Art. 30° As solicitagdes de material de consumo, equipamentos de TI e material permanente
serao efetuadas pelo servidor designado, observando-se os calendarios e formuléarios da
Diretoria de Administrag¢do e Patrimonio — DAP da UFOPA.

Art. 31° As demais atividades de cunho administrativo da PF-UFOPA serdo exercidas pela
Secretaria ou por servidor designado pela Procuradora-Chefe.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32° O presente ato normativo complementa-se pelas normas vigentes aplicaveis e podera
ser revisto a partir de proposta assinada pela Procuradora-Chefe.

Art. 33° A superveniéncia de norma hierarquicamente superior conflitante com esta Portaria
Conjunta ensejara sua alteracdo tacita no que couber, devendo a consolidagdo ocorrer na
primeira oportunidade, com a consequente publicacdo no Boletim de Servico da UFOPA.

Art. 34° Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servico da UFOPA.

Santarém-PA, 15 de maio de 2026.
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