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Atualizado de acordo com a versao 1.8.3

A plataforma do Super Sapiens recebeu atualizacdes importantes na sua versao
mais recente: 1.8.3.

Por essa razao, este Guia também foi revisado e atualizado. Para indicar os pontos
que foram alterados, as informacgdes atualizadas foram inseridas sobre um fundo azul
claro.

No indice, as remissdes as pdaginas que contém atualizagdes estdo em negrito.
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1. GUIA PRATICO DE UTILIZAGAO DO SAPIENS 2.0
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1.1. INFORMAGOES GERAIS SOBRE O SUPER SAPIENS

O Super Sapiens (ou Sapiens 2.0) é uma plataforma virtual que manteve as funcionalidades do antigo
Sapiens, adicionando recursos que auxiliardo o usuario na execucao das tarefas do dia a dia.

A nova tela de login é apresentada na Figura 1:

5 SAPIENS x + o _ %
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Figura 1
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1.2. TAREFAS
1.2.1. O novo Painel de Tarefas

A Figura 2 apresenta o novo Painel de Tarefas do Sapiens na versao 2.0:
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_ ha unidd
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33601-dafd-434e-9278-48¢14d35690)
©5303136-57d0-4f1e-b6-9b39b2741567)
Figura 2

Clique no link abaixo, para assistir a apresentagao do Painel de Tarefas no Sapiens 2.0 e conhecer as
principais funcionalidades da plataforma:

https://www.youtube.com/watch?v=9yiJ31dk7H4

O
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1.2.2. InteragBes com os cartbes do Painel de Tarefas

O usuario consegue interagir com os cartdes localizados no painel, acessando as informagdes de
forma mais rapida, como se pode perceber pela Figura 3.

Na versao atual, foram acrescentados os cartdes: “Intimacdes” e “Acompanhamentos”.

O campo de “pesquisa” esta fixado na barra superior direita; e o icone “cadeado” indica se ha
assinadores.
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Figura 3
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1.2.3. Acessando tarefas em aberto

No cartdao “Minhas Tarefas”, o usuario consegue acessar suas tarefas em aberto, por meio do
icone — para, em seguida, selecionar uma das opgdes desejadas, conforme ilustra a Figura 4.
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1.2.4. Fluxo de tarefas administrativas

A Figura 5 apresenta detalhes do fluxo de tarefas administrativas no Sapiens 2.0:
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Figura 5

Assista ao video disponivel no link a seguir para conhecer o fluxo de tarefas administrativas:

https://www.youtube.com/watch?v=iWhuNgmJjoU

11
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1.2.5. Indicagdo das agdes necessarias em uma tarefa

Na atual versdo, oicone i foi substituido por atalhos que permitem que, ao passar o cursor
no campo de tarefa do NUP desejado, o usudrio receba a indicacdo das acGes necessdrias a serem
realizadas (Figura 6).

&« > 2 4 agu gov.br/apps/ athvayminhas tanelas/entrada = u »0Q
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Figura 6
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1.2.6. Informagdes do Processo: novo /ayout e funcionalidades

As funcionalidades e o layout foram reorganizados. As seguintes informag¢des do processo
estarao definidas do lado direito da pagina e poderdo ser acessadas ao clicar na tarefa:

a) numero do NUP;

b) menu do processo para edigdes;

c) etiquetas vinculadas; e

d) acOes de arquivamento e acompanhamento dos documentos juntados.

As informagdes sobre a tarefa e as minutas criadas estardao mais a esquerda da pagina.

Quw- OB M-
e — Menu das tarefas
g | i lommporzz b dORiN 2 4 @vE
ce=ss0 s °° ot H °
_' i D B o1 Zoom mtemitin ¢ an »

v o1

JUNTADA DE w
@ = DOCUMENTE -

Minutas da tarefa BEEORMATIVD CONJUR -

EDICAD N* 4

o " @eouEnM
B cenoe : iy

EDICAD

Figura 7
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1.2.7. Menu do Processo

1. Para acessar o menu do processo, basta clicar no icone —.

-
o
8 Torefus @ Minutas >Mu. imentar y‘ Editor Tarefo C Redistribuir <{.on'.mmlrmr " Dar Ciéncia Etrmr Oficio Dguhcmc E]- Apagar
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MINHAS TARERAS 3 20:00:00 - 2 ;
8 : ce==0a °° .
& 3 d . oL e
B o
Ep Tect . NUP 00727.002309/2021-81 v & o » #1 4
Q 9 Ele ssultive Cormum
Lixewg
COMPARTILHAMENTO -
£ - "
>
2

Figura 8

2. Em seguida, estarao disponiveis as op¢des para visualizar, editar e fazer o download do processo.

5 :Q 8 RICARDO v
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= 20:00:00 @ Visuglizar
. D
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€ COMPARTILH
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Figura 9
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s m @ B Q Gu©

2]

3. Na opgdo “Visualizar”, o usudrio terd acesso a arvore do processo. Ao clicar no icone : ao
lado de cada sequéncia, serd possivel acessar algumas fungdes relacionadas ao arquivo selecionado,
tais como: enviar por e-mail, editar, assinar, abrir em outra aba, adicionar vinculacdo e desentranhar.

Tarefas
Administrativo

MINHAS TAREFAS

P reste

® Lo
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SAIDA
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G Q- PP P
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— 727, e .
o s o==-w = m:eﬂi 0023092021-81 m v E :
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™ Volume 1

Figura 10

Um atalho para abrir o arquivo em
outra aba:
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O

O

1.2.8. Edigao

Ao selecionar a opgao “Editar”, o usudrio terd acesso as opgoes editaveis do cadastro e do tramite
do processo.

5 O oo -

Tarefas [ﬂJ Mitas  SeMovimentar " Editor Torelo € Redistribur &g Compartithor ' OxrCinda  [Pciarotice  [JHoticios 0 4poger

Pr
B . s a=T = 0Cesso
Administrotiva (CONJUR-MAPA)
Prozo de 16/03/2022 15:00:00 oté 210372022

Ad 1]
P rese :
o
0
>
@
4]
[ ¥]
| ]

7 Eda
NUP 00727.002309/2021-81 v B

©

Figura 11
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=
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1.2.9. Downloadintegral ou parcial

Na op¢do “Download do Processo”, o usuario podera gerar o arquivo integral do processo nos
formatos PDF e ZIP (arquivo compactado).

Caso deseje selecionar documentos especificos para download, basta selecionar a opgao
“Parcial” e digitar os nUmeros sequenciais em que se encontram os documentos a serem baixados.
Nesse caso, separam-se por virgulas os nUmeros avulsos (p. ex.: 1,10,20 —> para baixar os documentos
de numeros sequenciais 1, 10 e 20) ou com um hifen os intervalos (p. ex.: 1-20 —> para baixar todos
os documentos, do niumero sequencial 1 até o nimero sequencial 20), como mostra a figura seguinte:

Tarefas
Administrativo

MINHAS TAREFAS

Iﬁ Teste

9 Lixeirg
COMPARTILHAMENTO
9 Outros Usudrios
SAIDA
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1 (| E C TEYHR = Nup Teste
Admiistrtv (CONUR-MAPA C @ETEE Qe QUeE QU Qe Qe
Prazo de 16/03/2022 15:00:00 até 21/03/2022
20:00:00
() Download do Processo
NUP 00727.002309/2021-81 v &
Eietrdnico Consultivo Comum Tipo de onquivo
id 129831487 @ror QO ze
Adotar Providéncias Administrativas
Coordenacdo-geral de Gestdo Técnica e Administrativa ‘ Parcial
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E Distribulda em 02/03/2022 125-8
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w

Figura 12
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O download sera gerado em segundo plano e o usuario sera notificado quando estiver concluido.

L B O download serd gerado em segundo plane e vocé serd notificade

5 e RICARDD  ~
e quando pronto!
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a
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'9 Outros Usudrios Prozo de 02/03/2022 16:12:00 até 07/03/2022 20:00:00 @
= %) COMPARTILHADA

J i -
=

TESTE /'
COORDENACAD

Figura 13

O usuario recebera uma notificagdo com a opg¢ao de visualizagao do arquivo (icone Q) ou
download (icone & ). Clicando sobre o icone v/ em cada notificacdo, ela sera considerada como lida
e desaparecerda da aba “Notificacdes”.
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1.3. MINUTAS

1.3.1. Elaboragdo de minutas

1. Apds o login de acesso, a pagina sera direcionada ao painel principal:

-3

e SALMA Q @ [QEE

e
=

Bem-vindo, Salma

Avisos

Informagdes

Nenhum aviso disponivel!

relevantes

® Minhas Tarefas «* D Meus Oficios
es de Pendentes de resposta

SALMA

: R 0
Aguardando

Q Todas as espécies

Vencidas: 0 Vencidos: 0
m
= Tramitacdes ® Tarefas da N Histdrico c

Pendentes de recebimento CQordenqgao Ultimas acdes
Pendentes de co
[F] co727002048202108 ‘
ATIVIDADE CRIADA NA TAREFA DE UUID 4c27635d-7f69-48ab-bcf0-
& 2 3 8 3 I 720077260119
A caminho it
Figura 16
2. No lado esquerdo da tela, o usudrio devera clicar na aba que da acesso ao Painel.

S s = o Po P=

e SALMA v

= — [

Tarefas >
F]  Protocolo >
Q  Pesquisa

B Relatorios

= Coordenador

=

Meus Oficios

Pendentes de resposta

0

Aguardando

® Minhas Tarefas

Todas as espécies

Vencidas: 0 Vencidos: 0

Tarefas da
Coordenacdo
Pe s oncl

83

to

1O R

00727002048202108
ATIVIDADE CRIADA NA TAREFA DE UUID 4c27635d-7f69-48ab-bcf0-
72007726019

17/08/2021 18:02

Figura 17
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3. Ao clicar em “Tarefas” ou “Administrativos/Consultivos”, o nimero ao lado da tela indicara as

tarefas em aberto.

O SAPIENS

SALMA

B Tarefas ~
&  Administrativas °
&  Consultivas o
B Protocolo >
Q  Pesquisa
—

4. Ao clicar nas opdes

aberto.
£ saPIENS =
SALMA
% Painel
Tarefas @

2 Administrativas e

2 Consultivas

[  Protocolo b
Q  Pesquisa

X
Minhas Tarefas < Meus Oficios
F s de Pendentes de resposta
5 I Aguardando
Todas as espécies
Vencidas: 0 Vencidos: 0
Tarefas da @ Histérico c
P Coordenacdo Ulti cBes
Pendentes de conclusdo 8
500727002048202105
ATIVIDADE CRIADA NA TAREFA DE UUID 4c27635d-7f69-48ab-bcf0-
720077260119
7/08/2021 18:02
——

Figura 18

“Administrativos” ou “Consultivos”, aparecera a aba com as tarefas em

2

Filtrar as tarefas pelas etiguetas

O

: @

— I — I

55

EINUP
00727.002
394/2021-
88

Eletronico Administra-

tivo Comum

Ofidio vineulado pen-

dente de resposta

Id 114384184

Analisar Processo

AL

4—_—

Coordenacao-geral
de Apoio Juridico
(CONJUR-MAPA)
Prazo de 18/08/2021
até 23/08/2021

SALMA, FAVOR M-
NUTAR MODELO
SAPIENS
1B.COTA:SDURGFP. /'
PARA_SFA -

PRAZO
SFA/MG:24.08.2021

0]

Figura 19
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5. Clicando na barra de rolagem, é possivel visualizar mais tarefas.

6. Ao clicar sobre o NUP, os documentos serdo abertos e, em seguida, sera possivel criar a minuta.

Q  Pes quisa rapida de p

S
(3] Tarefas Q

Administrativo

Filtrar as tarefas pelas etiguetas

. JE

MINHAS TAREFAS

5
B Entrada

oo
=]

al
9 Lixeira
Q
COMPARTILHAMENTO
<9 Qutros Usuarios
@]
COORDENACAC
T @ seor
CONJUR-MAPA -
g, COORDENACAO- .
e

B m

EnNuP VR
00727.002
397/2021-
11
Eletrénico Administra-
tive Comum
Oficio vinculado pen- &B
dente de resposta
Id 114386204
Analisar Processo
Coordenacdo-geral @
de Apoio Juridico
{CONJUR-MAPA)
Prazo de 18/08/2021
até 23/08/2021
SALMA, FAVOR MI-
NUTAR MODELO
SAPIENS
3B.COTA.CD/.RGP.P

ARA_SFA PRAZO
SFA/MA: IMEDIATO

4

> uma tarefa

Ky
w
D
o

)
b
J
[{°)

Figura 20

7. Ao clicar no NUP, a pagina com as informagdes e documentos serd visualizada.

Q

-
o
e Tarefas

Administrativo

o

MINHAS TAREFAS
=]

Ls Entrada
L}

® Lxeira
Q

COMPARTILHAMENTO

<.° Qutros Usudrios
B

COORDENACAD

B seron
CONJUR-MAPA -

- COORDENAGAO- %

2

B8 @

Q, trar as tarefos pelas etiquetas

(' I

ENue 5 = [ Adicionar etiquetas no processo

00727.002
397/2021-

tivo Comum

Oficio vinculodo pen-
dente de resposta

Id 114386204
Analisar Processo

Minutas da Tarefa

" OFiCIOhtml

: 8

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO

0

o by @ : Ndo hd minutos. PROCURADORIA-GERAL DA L'D-"I‘AO
CDOM!"GG?'_Q“N ¥ PROCURADORIA-REGIONAL DAUNIAODA 1*
de Apoio Juridico REGLAO
(CONJUR-MAPA) Documentos Juntados DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO
Prazo de 18/08/2021 (PRUIR/CORESP DIVAP)
até 23/08/2021

SALMA, FAVOR Mi- 0O .

NUTAR MODELO ADMINISTRATIVO COMUM . {TRGEE

SAPIENS 7 Qﬂﬂ"ﬁ;n. i ST

38.COTACDIRGPP 05100202 VCORESPAP PRUIRPGL/AGL

ARA_SFA PRAZO CUMPRIMENTO DE

SFA/LEA: IMEDIATO DECISAQ JUDICIAL Brasilia, 16 de agosto de 2021. _
Figura 21
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o

8. Clicando na opg¢ao “Maximizar Tela”, sera possivel uma melhor visualizagao.

a,
Tarefas
Administrative
MBIHAS TAREFAS :

’ Lierien

COMPARTILHAMENTD

J Cusrog Lpudros

COOROEMALAD

& seron
COMJUR-RLEPA, -
CODRDEMACAD.

8 @

0, Filtror o tarefas pelas stiqueto

|&
Q

1
lI:

O

i L - Ry
DaF2r.002
3aTR02-

11

Elcbrtivich Adiermr -

By Do

dentr e renpefo

I 114386204

Analizar Processe

O coommmocto-gaeat.

e Apcis Juridicn

[COMUR-MAPA)

Prozo de 18082021

abé TUOR2021

SALMA, FAVON &
NUTAR RAOOIT S

Atk Pnd et

LGS fun ok

™
— 2 ADMINISTRATIV COMLM
CULPRIMENTE DE
DECISAD JUDICIAL
Figura 22

9. Oicone “clipe” indica a opcdo para a criacdao das minutas.

-
-
o HCF

= 11

Mg hd manuras

QFRCIC hami

@

OFICED bl

@

ADVOCACLA-GERAL DA LIAD
PROCURADORIA-GERAL DA LUNIAD
FROCURADORLA-REGIONAL DA UNLAG DA I
REGLAOD
THVISAQ DE APOID ADMINISTRATIVO
(FELUR CORESP THVAR)

(0 I

00

Brasihia, 14 de agosto de 2071,

00

Dipcumentos furados

O

& ADMINISTRATID COMUNM

CUMPRIMENTO DE
JUDICLAL
- REMESSA O
COMUNICACAD ID
BeaTETZ)
P
8 OFicIo 4
[

=)
OUTROS
]

L]
PARECER DE

BB

ADVOCACIA-GERAL DA UNLAO
PROCURADORIA-GERAL DA UNLAO
FPROCURADORLA-RECGHRNAL DA UNIAO DA 1" REGLAD
DIVISAO DE APOIO ADMINIETRATIVO (PRUIR CORESD DIVAE)

LURGENTE

Hrasilia, 18 de agosio de 2021.

Aw Senbior(a) Responsivel pels CONSULTORLA JURIIICA JUNTO AD MINISTERID DA AGRICULTURA FECUARIAE
ABASTECIMENTO

NUP: D010 100491 2021-15 (REF. 1045096- 1420214013400}
INTERESSADNDS: ABRANAD SILVA E OUTROS
ASSUNTOS: ASSISTENCIA SOCIAL

Senher Conauhee,

! D erdem & Advogsde & Ussde, DeTOBIAS MORATO TEIXEIRA, com xiclo nas Codrdemclo-Reponal de
Servigos Publicos da PR da 1% Regqule (CORESP PRUL, encamsnho 3 Voua Seshona, ma foema do Anige & da Portasia AGL o°
14T N0R rara Fubncia & ramremends mmediaic shma da decida erofenida o adon do srocesss nchisial s ssieradfe scomnanboda -

Figura 23
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S

o

=

10. Ao clicar na opgao “Editor”, é possivel realizar a pesquisa do modelo de minuta a ser criado
clicando no icone da lupa.

Q

';Dul_?lh.rm.

aw

dl
|
5

00"
Uplaad o
®

Modelos Ingividuis ¢ em Branco (Outres na Lupa) ADVOCACIAG R
Oficia FROCURADORIA-GERAL DA UNIAC
o

URADORIA-REGIONAL DA UNIAQ DA 1' REGLAD
DE APOIO ADMINISTRATIVO (PRUIR CORESP DIVAF)

Lingira Mame & |

URGENTE
T WBPRULRPCUACT
Dwm‘,
Bomiahia, 16 de sgosie de 2071
CLBAPRIMER AR MR . :
DECISAD JU INSULTORLA JURIDICA JUNTO AQ MINISTERIO DA AGRICULTURA PECUARIAE
5 A
Mm
g;"ﬂm i~ NUF: 4101104007021 -15 (REF. 10£58006-14.2021 4.01. 34040
RERICT) INTERESSADNS: ABRAAD SILVA E OUTROS
B OFCD a ASSUNTOS: ASSISTENCLA SOCTAL
CUTROS =

ﬁn D cedem do Advogado & Uniso, DrTOBLAS MORATO TEIXEIRA, com stuscic ma Cosedensclo-Regional de
PARECER DE 'Stﬂ'b;ﬁl Poblicos da PRU da 1 Regilo (CORESP PR, encamesho 3 Voma Seshon, sa jonmea do Arsgo & da Postana AGU n*
Erne s 12T W nara ridnesa s roeeesimenio methain cdnia da decedn senfenda nea areca dos neceesan mdical smedavade acemmanhada Ei

Figura 24

11. Ao clicar em “Filtrar”, o tempo de busca podera ser reduzido.

'+

D BrasL pFOERAALES IR ARANCD )
CORRRAICIOHAIS ® -
Diecurmentos pertodos Ext BRANLCO
|0ETE PALITA EM BN BRANCD =
o o © -
— i B TRATIVG £
0 DY S TRATIVG CoammE - Pt PN -
D A @
CUMPRIMENTD DE a " pos— P -
CHCIRAD |UESCIAL L I0E B AIRAMEE
-RI!EESJ! DE BRARCTD @™ e
COMUBRCALLD |ID - s = -
D 5 PARECER Elat i BRAMCO L]
s BRANCD = -
Fil Ll
o m. 0 A E] PEDIDIC CE B ERANCD —
[ -]
QTR
B o - >

Figura 25
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e X
@ = =i 11 Q
Minutas da Tarefa A Contelido
Nao hd minutas.
Nome
Documentos Juntados
Descricdo
-Q AD‘&;&‘}NISTRAT\VO COMUM 4
Modalidade de Modelo
CUMPRIMENTO DE
D:gﬁé\sosﬁjgécml' Tipa de Documenta
COMUNICACAO (ID
8687872)
16082021 Criado Por
E OFiCIo «
]
=]
QUTROS
: a3
PARECER DE
FORCA
Figura 26
e proces X
0 sesr m %
Minutas da Taref ~ | Conteldo
A home
Nao ha minutas.
Documentos Juntades cota
info
D ! . nota
2 ADMINISTRATIVC COMUM
perda
CUMPRIMENTO DE ralteraglo
DECISAO JUDICIAL
- REMESSA DE
COMUNICACAQ (ID
8687872)
16082021 Criado Pt
B OFicio 4
i
a8
OUTROS
B
2]
PARECER DE
ENRCA

Figura 27
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Q4HY

12. Ao abrir os modelos, devera ser buscado aquele que corresponde ao que serd produzido.

@::c?; v ,ce

Minutas da Tarefa o D Id Nome Modalidade Ativo Resumo

Nao hd minutas.

O 3 COTA EM EM BRANCO
BRANCO @ <
Documentos Juntados - -
O 348700 7C.COTA.REITERACAO_DA_REITERACAO LOCAL ©® «
0 CAPA
= ADMINISTRATIVO COMUM O 339041 3C.COTA.CD}.SANTAREM.SEM_ALTERAR_PRAZO LOCAL ®
CUMPRIMENTO DE
DECISAQ JUDICIAL . )
- REMESSA DE 0O 341468 7D.COTAREITERACAO.CD|.SANTAREM LOCAL ® «
COMUNICACAO (ID
8687872) B
16082021 O 346547 12.COTA.PEDIDO.DILACAD PRAZO_GERAL LOCAL ]
18 OFiclo <
o
(=]
OUTROS
1] o] 10 - 1 o )
(=]
PARECER DE

ENDrA

Figura 28

13. Ao identificar o modelo, clica-se na seta para “Selecionar”.

(o« JERY
©

a

1|

.
G
O

Minutas do Torefo ik D
B
W& P mimurag 145780 5 COTAERE GERA AL -
= m] 45780 2COTAEFEGERAL LOCAL ] @ «
Documentos jurtodos
f ] 345981 IACOTA COYRGPPARA_DRM  LOCAL = &
2 Q) = ADMINISTRATIVO COMUM m] 45363 IBCOTACDLRGPPARA_SFA  LOCAL = ®
CUMPRIMENTO DE ] 345578 7E.COTAREMERACAOCD) GERAL LOCAL = m
DECISAD JUDICIAL
=] - REMESS4 DE
COMUNICACAD 1D
@ BEATATZ)
2 PEOATONL
B oFcio 4
OUTROS
& 10 - £
PARECER DE
EABeA
Figura 29

14. Logo apds, o modelo serd aberto, o que permitird que ele seja ajustado de acordo com as
necessidades do usuario.
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1.3.2. Novas ferramentas para a elaboragdo e o gerenciamento de minutas

Para o melhor gerenciamento das informagdes, foram acrescentadas novas opgdes ao icone
“Minutas”. Por meio dele, serd possivel criar e gerenciar minutas.

: = e
0 P S R S =S
NS | Processe OOFIT.002 00202181
. o . sosd  looysoanonn g1 v —--'—_--
2| e =1 - c=ra QO
" [ p———
- _._.o n v : e r j -
q : | _-.- -_-__- o
P e Proro o 14
o .. . Qa e
a R . a INFORMATIVO CO
: © OFEI0 TU TLABGRC IS -
s [D 'ID I- B .
s 0c 0 oo ~
. i
S wr -
N - -.:IIJ|
[ =
Figura 30
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Ao criar uma minuta, o documento sera exibido na parte inferior da tela, dentro da propria tarefa,

e ndo mais na arvore do processo.

direito do documento.

o

e O B

wm B B8

&

Q\“

B =

£ @

B @

w
i

Todas as ferramentas de atuagdo sob a minuta estarao disponiveis ao clicar na seta no canto

Tarefas
Administrativo

MINHAS TAREFAS

P Entrodo
P Arquivar
P Eevquetados
P Leiro

COMPARTILHAMENTO

-? Outros Usudrios

salpa

# Concluidos

COORDEMAGAD

Tarefas

Administrativo

CRLAR

MINHAS TAREFAS

Q Entrodo

o :
IP Etiquetados :
#® Lioiro
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3 Owtros Usudrios
saiba
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COORDENACAD

@ seton
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NUP 00727.002309/2021-81 v &y

Eletrdnico Consultfvo Comum

Id 129831487

Adotar Providéncias Administrativas
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Ricardo Henrique de Farios Gadélha
Distribuida em 02/03/2022

Prazo de 02/03/2022 16:12:00 até

07/03/2022 20:00:00

o

OFICIO v

TESTE &

NUP 00727.000209/2022-00 v &

Hibrido Administrativo Comum

Id 127200386

Figura 31
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Converter em PDF
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1.3.3. Compartilhamento de tarefas e minutas

E possivel compartilhar uma minuta a partir do compartilhamento de uma tarefa. Para isso, o
usudrio devera clicar na opgao “Compartilhar”, escolher o usuario e, na sequéncia, acionar a opgao
“SALVAR”.

= ¢

-
_—
e Tﬂrefﬂs El Minutas ?'Mu'\nmentur f- Editar Tarefa £ Redistribuir ﬂ:Compurlllhm w" Dar Ciéncia Ecl'l'l
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A O
@ Arguivar . Documentos juntados
a, NUP 00727.002309/2021-81 ¥ &
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o Administrothva [CONJUR-MAPA) )=
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Para visualizar as tarefas compartilhadas, o usuario devera:

a) acessar suas tarefas; e

b) no menu lateral, clicar em “Outros Usuarios” no campo “COMPARTILHAMENTO”.

Dessa forma, sera possivel o acesso as tarefas compartilhadas e as minutas criadas naquele NUP.

~
=
e Tarefas

Administrativo

L Nowva tarefa recebida... recarregue a listal
MINHAS TAREFAS :

NUP 00727.002309/2021-81 ¥ ©

O 4 ==~ 27

@
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IP Argquivar E Adotor Providéncios Administrativas
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I9 Etiquetados . Amaldo José da Silva
// Distribuida em 14/09/2021
ﬁ Lixsira V4 Prozo de 14/03/2022 18:50:00 até
/ [0 29/05/2022 18:50:00 @
@ / : :
) QFICIO EM ELABORACAD
COMPARTILHAMENTO 3 e <
& 5 &) COMPARTILHADA
«, Outros Usudrios C
=
SAIDA
Dcota B ~ H Dorco B & ~
2 Concluidas
B
) NUP 00727.002309/2021-81 v §
COORDENACAD Eletrénico Consultivo Comum
Id 129831487
@ SETOR Adotar Providéncios Administrativas

Coordenogio-geral de Gestdo Técnica e

CONJUR-MAPA -

5] SLIRSIDIOS i Administrativa (CUNJUH—MAPA]‘
Ricardo Henrique de Farias Gadélha
B @ Distribuida em 02/03/2022
D Prazn e N200020272 1/-12-00 nté (T)
Figura 35
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1.3.4. Envio de minutas

1. Depois de elaborar a minuta, o usudrio devera envia-la para correcao e aprovacao, utilizando a
aba que fica do lado esquerdo da tela.

Tarkix w2 destrug Ao dis rminuiay W

@ Jemtar NG prodon s
) Submuters aprmvacia
G Raapander & alicio

2. Em seguida,

() juntor no procetza
{E.'I Sumeter 4 Oprowaono
) Respander o atina

B ysx»Lzx ez alH

Zsem = || 30

ADVOCACIA-GERAL D UNIAD

COSTTTORLAGGERAL Dhd [TNLAD
OONSULTORLA FURIDOCA IUNTO A0 MINIETERM) DA AGRICULTURA PECUARIAE
ARASTECTAUENTD
DML N ST GLRAL DE AFUKDN JURDITG
ESPLAMATEA TS MINISTERIOS BLOCO [ - & ANDAR - CEP T 040500 TELEFONE {d1)
1218249

TRGENTE
DECELAO TUTRACIAL A4 CLWPRIR

COTA n, 0TI CONIURALARA € G

MU SATIT A0 28011
INTERESSADS: ABRAAD RILVA - CPF ' ] 736 55368
ALDENIR LOPES - CFF u® 607 257805-47;
FLORENCH BISPO NOGUETRA - CFF w* d6. 717513 2k
GERCIANE BRAGA BASTOS - CPF ' #1146 540- 5
JACIANT DE JESE'S COSTA SIEAVL - EFF o 0145 27000,

Figura 36

deverd selecionar a opcao “Submeter a aprovagado”.
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COEULTORLA-GERAL DA UNTAD
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ARARTECTRENTD
MOORDENACADGERAL DE APCHD JURIDICD

C
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3. No campo “Unidade Responsavel pela Aprovagao”, basta digitar “agricultura” e selecionar a
segunda opg¢do, em que consta Consultoria Juridica junto ao Ministério (...).

eﬁ‘fﬁi 5.2 ﬂ.t";!!lulﬂ-fl'.ﬂ::tii

Ak 88 A3 | Jsorm e || 4B 11}

ASSESSORLS PURIDECA LIMTO & ADNOCACLA-GERAL DA UL

SECRETAR ECLAL DE CONSULTORLA-GERAL DA UNLEO

o " DONEULTORLA TURIDICA FISTOUAD MINISTER D DA AGRICULTURA FECUARIAE
AL, AR 5

AGRICULT NLARE DO ABASTECIMENTD

DESENWVOLVAY O AGRARIO D& CODRDENACLD GERAL DE AP0 JURIDICD

CASA CIVIL CIDEMCIA DA ESPLANADA DO MDSTS TERIOS BLOCOHD - @ ANDAR - CEP: 70045940 TELEFRSE: (51
371815

REPUBLICA DESATIVACED it

(A5 LR -SEALS URGEXTE

DECISL0 TUDKCIAL A CLMPRE
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MINISTERID A x_L.,r.ur-:H LOTAn $7203 ML CONIURAARACGL
y

PECUARLA F ARASTERIFNT
Tduds Haagurevedon’ parn Aorrengdo |

WU 00T M0RI07 202011

NTERESSADOS; ARRAAOSILVA - CFF " Sl 746 2800 il
ALDENTR LOPES - CPF o 607,287, 838-47;
FLOREXCH) BIAPO SNOGUEIRA - CFF w* 486,71 7.513- 20
GERCTANE BRAGA BASTOS - CPF o® (51, 146 561 S

@ enceramento do torefo JACIANE DE JESUS COSTASILVA - CPF " 853445 370.80;

ogredliurg w 0
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4. No campo “Setor Responsavel pela Aprovacdo”, o usudrio escrevera “apoio”. Em seguida,
selecionara a segunda opc¢ao, conforme indicacdo:

- [ = [ =
eafﬁ @ (o ﬂ.-.g'BI!!S-"-:'L.---lI.i

A- B-||B 0 &8 5 a'| A% 33 M| Toom -

@
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5. Em “Espécie de Atividade”, o usudrio selecionara “analise de minuta” e, logo depois, a opcao
“MINUTA, ANALISE DE (ADMINISTRATIVO).

| = L B I & =" E LD kR Ef
a@fﬂi 5 a&=m WE ot W U s % x..

PR T AT A-B- B0 v = " aa 332 M| Zpem - | 28

-*.D"LO{'.*.E lﬁ-GE-.:F.;-;. D_;l?;l‘.‘lﬂ
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ALASTICOIENTO
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ESFLAMNADS DOS MINISTERIOS ﬂﬂflf'.'-“ - S ANDAR - CEP 70040800 TELEFORE: (41}
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6. Apds inserir seu nome, o usuario preenchera o campo “Observagdo”, escrevendo o modelo
que estd utilizando e o prazo/reabertura (caso haja). Por fim, devera clicar em “MOVIMENTAR”.

Minuta

e . . |B]a]E&(to e @ «~|[at BB IUS %Lz
@ /7 N\ i =
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COORDENAGAO-GERAL DE APOIO JURIDICO

ESPLANADA DOS MINMISTERIOS BLOCO D - 6° ANDAR - CEP: 70.043-900 TELEFONE: (61)
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1.3.5. Exclusdo de minutas

1. Parainiciar o processo de exclusdo de minutas, o usudrio devera acessar o painel de Tarefas e
clicar no NUP que contém a minuta que se deseja apagar.

r‘ : p—
S e SALMA Q, @ @ =
e Tarefas Q, Fitrar a
Administrativo : - =
CRIAR m] $ o= = 0 @ A
B3
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Figura 42

2. Em seguida, devera clicar nos 3 pontinhos ao lado da minuta criada e selecionar a opc¢ao
“Apagar Minuta”.
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S
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Outra forma de apagar uma minuta é:

1. Apds criar a minuta, clicar sobre o “X”, conforme indicado na Figura 37:
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2. Saindo da tela da minuta, basta realizar o mesmo procedimento indicado na secdo anterior:
identificar a minuta criada e clicar sobre os trés pontinhos ao lado dela.
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3. Em seguida, o usuario devera selecionar “Apagar Minuta”.

Minutas do Torefo

COTA
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1.3.6. Edigao de minutas ja enviadas

Esta opgdo é voltada para os casos em que sdo enviadas minutas para corregao e em que se verifica
a necessidade de acrescentar ou modificar algum ponto.

E importante saber que sé é possivel modificar enquanto o responsavel ndo tiver corrigido ou
estiver corrigindo a minuta.

1. No painel principal, o usuario devera posicionar o cursor do mouse sobre o canto esquerdo da
tela, até que seja aberta uma nova aba.

S O - o PoPs=
e Bem-vindo, Salma
Avisos Minhas Tarefas +« Meus Oficios
e Informagdes relevantes Pendentes de Pendentes de resposta
conclusdo
. . -
Nenhum aviso disponivel!
Ll 2 O
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]

. Tramitacoes Tarefas da T Histdrico c

- Pendentes de recebimento Coordencgc"]o Ultimas acdes

Pendentes de conclusao 8
E) 00727002414202111
& I TAREFA ALTERADA (UUID a8963679-7199-4c1d-bd03-17c9c20aa343)
2 2 19/08/2021 1101
A caminho 8 5
O R S - [F] 00727002349202123
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2. Abrindo a aba, basta clicar em “Tarefas” e “Administrativos” (ou “Consultivos”, dependendo
do tipo de tarefa relacionada a confec¢do da minuta).

s | Q- o Pad

SALMA
e ® Minhas Tarefas = D Meus Oficios
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il

Todas as espécies

B Tarclas -
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: B daiton cd : 3
S, Parcasa D0727002414202111
' TARFFA AITEFRAMA 1AM ARSRIATA. 719044 1 A.RANLA 7784 JAanAT4 T
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3. Abrindo as tarefas, devera ser selecionada a op¢dao “COMPARTILHAMENTO”.
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4. Apds visualizar os NUPs disponiveis, o usudrio buscara aquele que deseja modificar e devera
clicar nele, para abrir os documentos, ou clicar na minuta que se encontra logo abaixo, conforme

sinalizado:

-
=4

0 -

Q d‘gEﬂ @:z

o

Clicando nela, sera possivel abri-la e modifica-la.
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ecione uma tarefa

5. Clicando sobre o NUP, sera possivel visualizar, igualmente, a minuta logo abaixo do clipe.
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6. Apos modificar a minuta, o usudrio devera clicar apenas em “salvar” e fechar o documento.

Minuta

B B I US55 x x L i=: kK& a8

H & =@ G @ « Q %
P RCTsT A-B- Ml Q1= = o' aa 22 a3 Zoom - 3 (5]

S @

ADVOCACIA-GERAL DA L'.\'L‘\p
o . & CONSULTORIA-GERAL DAUNIAO
e Y e i SO i TR RO Sl CHOnOt e CONSULTORIA JURIDICA JUNTO AO MINISTERIO DA AGRICULTURA PECUARIAE
ABASTECIMENTO
@® Juntar no processo COORDENACAO-GERAL DE APOIO JURIDICO
O Submeter & aprovagao ESPLANADA DOS MINISTERIOS BLOCO D - 6° ANDAR - CEP: 70.043-500 TELEFONE: (61)
3218-2591

(O Responder o oficio

0 encerramento da torefo
‘ Encemrara tarcfo  implica o destinagdo de NUP: 00727.0023492021-23
todas os minutas D'l'F_RISSADA. BB. DISTR.IBI_'IDORADE CARNESLTDA
ASSUNTOS: P de produtos de origem animal. MP
7722017, Decreto 9.0132017. Aulo de Infragio n* 10/SIPOA/DDA/SFA-
SPF‘I}I" Processo judicial n® £017517-09.2021.4.03.6100 - 24* Vara Civel Federal / SISP / TRF
2* Regido. Resposta Final a Procuradora requisitante. Elementos de direito para a defesa da

Unido.
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1.4. ETIQUETAGEM

1.4.1. Criagdo de etiquetas

A etiquetagem podera ser realizada tanto no campo de tarefas, quanto na barra superior do
processo. Para fazer isso, basta:

a) clicar no icone da etiqueta; e
b) digitar uma etiqueta ja existente ou criar uma nova.

(Y : 0 0O
s i O 0 { 0 -
O Tarelos (T Lot P T L I S p— wh Comparts W Dargince  [S)crogs
Administrative & & & e :!m“.-_wc.e:_wx.)z»u::a: 71l Etiqueta do processo VL
_ R DOTE N0t E (REEE G Qs R @ Qe S (PG e @)
E ces=0
9. a 00
Llo O il .: . .. L t] -] t
P e : .
o - 6 cossi RLeTRL HOMENAGEM PELO
& oo e : . DIA DO ADVOGADO:
. Ee=Tow=r) p
y - JUNTADA DE ~
1 . DOCUMENTD -
® 2. Etiqueta da tarefa INFORMATIVO COMJUR
| &) 1 EDICAD W' d
("}
=]
[ i} i BOLETIMG
Figura 53
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1.4.1.1. Atribuigdo de etiqueta a um processo

Para criar uma etiqueta do processo, basta clicar nas “Configuracdes” do perfil, na opgao
“Etiquetas” e em “Nova etiqueta”, conforme ilustra a Figura 54.

P L WO e R Quw- ® Py S
(3] Perfil @ contguagses
&) san \

& Petil [= 0 TR B
] @ Segurorgn
s Ba e @ +«—— Nova etiaueta reT®
] @  Lotagtes m] Wi [ Desciwio Molidacke do Frivodn A

Itigettn
Q & Amenores .
O 49161 TESTE TESTE TAREFA 0

0 Modelos PN |
N . O 20581 TESTE TESTE DOCUMENTD [ = /0@

& Notifcoctes (m] 441 VERIFICAR VERIFICAR TAREFA =] ] [ p 5]
= 0 Postas (m] 6421 TESTE TESTE PROCESSD || = @ 7 E]

[m] 5531 URGENTE URGENTE TAREFA -] . p g

X Acompanhamentos
L 0 501 MATELS MATEUS HTMACAD 0 .. 7 El

@ Grupe de Cantatas

O bisireo 3 gt pne.. ST e d @ /08

Figura 54
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Em seguida, sera necessario nomear, descrever e selecionar a modalidade da etiqueta. Logo
depois, basta que o usudrio escolha uma cor de preferéncia para a etiqueta e clique na opcdo
“SALVAR” (Figura 55).

QY

Perfil
& Perfi D etiquetos / etiqueta crior
2 ®  Seguongo B Ao
B Afostomentos Mo *
4] Q@ Lotogdes
Descrigdo *
Q B Assessores
B Modsics Modalidade =
@ Teses [ Privoda
& . Cor da Etiqueta
O Postos
D -
» o o000 000
o000
0 Hestnco

Figura 55
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1.4.1.2. Atribuicdo de etiqueta a uma tarefa

O

2 M@ B B

Para criar uma etiqueta da tarefa, basta acessar o Menu e clicar no médulo “Coordenador”,
conforme ilustra a Figura 56.

T
Fainel
Tarelas ¥
Protocolo »
FPesquisa
Relatorios
Arguivista
Coordenador S—

Figura 56
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1.4.1.3. Atribuicdo de etiqueta por setor

E possivel criar etiquetas para cada setor no qual o usudrio esteja lotado. Para fazer isso, basta
clicar em “Nova etiqueta”, conforme a ilustragdo:

=
Coondenador =
O bty
& uma
SURFIDRCFS | COMA LAPL o
0 Modeion do Setor O

(]
@ Aveon do Tater
COOMEENAC LD GIMAL D GISTAD
TECMICA § ADSAPSSTRATIE |
[ T RTET [m]
B estolo e Sartew
@ Tesas do Seor

(]
O Eviguetos do Setor
L Usudrios do Setor

' [ |

Cn )
Mowva etiaueta
il Py [T )
o061 PRAZD PRAZO
BiER CE p =
SSESSORA
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LI CELCH SUNESIONYS
L3 E CiGAF o e
B161 COLA LRSS
Figura 57
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Em seguida, o usuario devera preencher os campos “Nome”, “Descricdo” e “Modalidade”. Logo
depois, basta selecionar a cor da etiqueta e clicar em “SALVAR”:

1
"
M

=
Coordenador
D etiquetas  etigueta crios
@ seron

Mome *
SUBSIDIODS { CONJUR-MAPA,
T Modelos do Setor Descrigho *
E Teses do Setor

Modalidode *

D .

£ Usuworios do Setor

Cor do Etiqueta
@ Awisos do Setar

COORDENACAD-GERUAL DE GESTAD

N ssmne [ oo

©  Modslos do Sator c0000®
& Teses do Setor o0® o0
D  Etiguetos do Setor LAl

2

Figura 58
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1.5. MARCADOR DE PAGINAS

Apesar de ja existir, no sistema, a navegacao por filtro, que permite buscar algum documento
por meio do preenchimento de campos especificos, para aperfeigoar esse sistema de busca, foi criado
o “Marcador de Pdginas”, que permite ao usudrio marcar uma pagina que possua alguma informacao
considerada relevante.

= a o 0 o
Tarehs & - Fd = = e = .
oot Filtro
[~ T
LB s CLp . g L -]
L.
o
_ﬂ . i ACONDD O COOPIRATAD INTEN O
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m - CONSULTORIA- GERAL BA UNILD
L = e I-. = ] o 5
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1.5.1. Criagdo de marcador de paginas

Ao clicar no icone “Criar marcador”, na pagina de um documento especifico, serdo solicitados:
um nome, uma descricdao e uma cor.

.“'.'t?ﬂ.‘h# pageq potp ARG FRE PO

TAESAMESTD 4-""—-’-

TS S ‘-..--.....

Figura 60
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1.5.2. Navegagdo por marcadores de paginas criados

Ao clicar no icone “Marcadores de Pagina”, localizado acima dos documentos juntados, é possivel
navegar por todos os marcadores criados, com suas respectivas sequéncias e paginas no processo.

A marcagdo vale para todos os usudrios que acessarem o processo.
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1.6. VIDEOS COMPLEMENTARES

Para uma melhor experiéncia dos usuadrios, foi feita uma sele¢do de videos complementares sobre
duvidas frequentes do Super Sapiens 2.0:

1.6.1. Tarefas

a) Como criar uma tarefa
https://www.youtube.com/watch?v=MuK5GgSPQ20
b) Como editar uma tarefa
https://www.youtube.com/watch?v=001gU0kiQGl
¢) Como incluir etiqueta em uma tarefa
https://www.youtube.com/watch?v=03pE91V1-so
d) Como redistribuir uma tarefa
https://youtu.be/KxAiAxV7UVQ

e) Compartilhamento de tarefas

https://www.youtube.com/watch?v=0ZwbK290HMM

1.6.2. Minutas

a) Como Inserir uma minuta
https://www.youtube.com/watch?v=14TQwsLGNGo
b) Como criar anexos a uma minuta
https://www.youtube.com/watch?v=Ah1HAEphNtM
¢) Como assinar uma minuta - assinatura eletronica
https://www.youtube.com/watch?v=GJy6FxWvwgk
d) Como submeter uma minuta a aprovagao

https://www.youtube.com/watch?v=RTbEeLKE8zM
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e) Editor de texto

https://www.youtube.com/watch?v=khZ9cIPoWd4

f) Como compartilhar uma minuta: tarefa com outros usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=5V4z5nwbfWg

g) Diferenciacdo entre modelos e repositdrios nacionais, da unidade, do setor e individuais
https://www.youtube.com/watch?v=dPmUpJ-cOko&t=1s

h) Como criar modelos individuais

https://www.youtube.com/watch?v=3D4bnnKcmhc

1.6.3. Atividades

a) Como lancar ciéncia em uma tarefa
https://www.youtube.com/watch?v=k_csLGRteCM

b) Como lancar uma atividade em uma tarefa
https://www.youtube.com/watch?v=HBrn0A46lkw

¢) Como langar uma atividade juntando documentos ao processo

https://www.youtube.com/watch?v=u7mWazZczmDs

1.6.4. Gerenciamento de tarefas

a) Criacdo e gerenciamento de pastas
https://www.youtube.com/watch?v=0qSFr4r17fM&t=1s
b) Movimentacao de tarefas entre pastas
https://www.youtube.com/watch?v=m84010HuVPk

c) Criacdo e gerenciamento de etiquetas

https://www.youtube.com/watch?v=yUnOwh2AwfM&t=2s
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1.6.5. Selecdo de videos destacando novidades da versdo 1.8.3

a) Interagdo com os cartdes do Painel
https://loom.com/share/43a75462ea2f4023bfa255deff10e42d

b) Minutas e caixa de concluidos
https://loom.com/share/f2fef1fc44e14255989560338e563cd7

c) Layoute interagdo com painel de tarefas
https://lhttps://loom.com/share/fdb0e538340842f0b35164a33b4934adoom.com/share/fdb
0e538340842f0b35164a33b4934a4

d) Marcador de pagina
https://loom.chttps://loom.com/share/106e523eea6f4b3c85c2873e76953d70o0m/share/106
e523eeabf4b3c85c2873e76953d70

e) Assinador SUPP
https://loom.com/share/64ab5cf98d874¢3c97426bb4cd02f47e
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1.7. AJUDA

1. Caso necessite, o usudrio podera acessar a ajuda do sistema, em que ha informagdes importantes
e videos:

:; o, 21000.002890/2021-05 e RENATA @ r_‘,P l? =

e Bem-vindo, Renata

@ Avisos ® Minhas Taretas
= Dia 16/02, o Super Sapiens fei atualizade com a nova versdio 1.8, resultedo das contribuicdes
@ recebidas dos usudrios oo longo dos treinamentos. Acompanhe os videos dos novas 0

funcionalidades no card "Novidades".
Sistema - 10/02/2022 10:10

P |

Todas as espécies

Vencidos: 0
Meus Oficios = Q Tramitagdes - Q Acompanhamentos
Pendentes de re D5t Fendentes de recebimento Ver todos
) 20

Mos setores que eu coordena

Aguardando A caminhe Monitorando

vencidas: 15

Vencidos: O Autos fisices em trdmite pera minha unidade Acompenhamento de processos

Histdrico [¢]
L
Ver completo

Figura 62

2. E possivel utilizar o campo de busca, digitando o termo a ser pesquisado ou selecionar uma
categoria:

DO o SekECONE LT Dot

B =2 © 0

Wilize o compo de busca odima ou selecone uma colcgoria

ﬂ E;j a @ ﬂ BROCESSOS COM RESTRICAD DE .

e e i e R APENSAMENTO X ANEXACAO? v
ORIATOS ADMITIOOS PARA

TAL NAS JUNTADAS?

FORMA DE CANCELAR UMA JUNTADA
INDEVIDAY

Nowvos poindis, histdricos

Didwidas mais frequentes: BROCESSOS QUE SE ENCONTRAM NO
: NOAMENTO A PROCESSO™?

COMO TRATAR PROCESSOS COM RESTRICAQ DE . .
ACESSO? B NUP CRIADO INDEVIDAMENTE? w
BEI DE LICEMNCA, COMO NaD RECEBER

COMO ENTENDER APENSAMENTO X ANEXACAO? RIE O PERIGDO?
DE COMPONENTES DIGITAIS POR

QUAIS SAD OS FORMATOS ADMITIDOS PARA

COMPONENTE DIGITAL NAS JUNTADAS? JEEHALMENTE LA FOLA.DR

ADCS?

AR O PROCESSO AQ ARQUIVD.

Figura 63
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2. APENDICE: NORMATIVOS IMPORTANTES
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2.1. PORTARIA N2 1.399, DE 05 DE OUTUBRO DE 2009
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PORTARIA N2 1.399, DE 05 DE OUTUBRO DE 20091

Dispbe sobre as manifesta¢des juridicas dos o6rgaos de
direcdo superior e de execu¢do da Advocacia-Geral da Unido
e de seus drgaos vinculados.

O Advogado-Geral da Unido Interino, no uso das atribuicdes que lhe conferem os incisos |, XIV e XVIII
da Lei Complementar n2 73, de 10 de fevereiro de 1993, resolve:

Art. 12 As manifestagdes juridicas da Advocacia-Geral da Unido e de seus érgaos vinculados, nas
atividades de consultoria e assessoramento juridico de que trata o paragrafo Unico do art. 12 da Lei Complementar
n2 73, de 10 de fevereiro de 1993, passam a reger-se por esta Portaria.

CAPITULO |
DAS MANIFESTACOES JURIDICAS DA AGU E DE SEUS ORGAOS VINCULADOS

Art. 22 As manifestagdes juridicas da Advocacia-Geral da Unido e de seus érgaos vinculados serdo
formalizadas por meio de:

| - parecer;

Il - nota;

Il - informacao;

IV - cota; e

V - despacho.

§ 12 Na elaboracao das manifestacdes juridicas:
| - os paragrafos deverdo ser numerados; e

Il - os trechos em lingua estrangeira serdo traduzidos em nota de rodapé, salvo quando se tratar de
expressao breve de uso corrente.

§ 22 A manifestacao juridica indicara, expressamente, os atos e as manifestacdes anteriores que
sejam, por meio dela, alterados ou revisados.

Do Parecer

Art. 32 O parecer deverd ser elaborado como resultado de estudos e analises juridicas de natureza
complexa que exijam aprofundamento, como também para responder consultas que exijam a demonstracao do
raciocinio juridico e o seu desenvolvimento.

L vide Instrugdo Normativa Conjunta PGF n2 1, de 2010.
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§ 12 Os pareceres adotados ou aprovados pelo Advogado-Geral da Unido terdo numeracao seqliencial
e exclusiva.

§ 22 Os pareceres emitidos pelo Consultor-Geral da Unido e pelos Consultores da Unido terao
numeracado sequencial e exclusiva, reiniciada a cada ano.

§ 32 Os demais pareceres emitidos pelos 6rgaos da AGU terdo numeracgao sequencial Unica, reiniciada
a cada ano.

Da Nota

Art. 42 A manifestacdo juridica sera elaborada sob a forma de nota quando se tratar de hipdtese
anteriormente examinada e nos casos de menor complexidade juridica, admitindo pronunciamento simplificado.

§ 12 A nota dispensa a descri¢cdo da consulta, o histérico dos fatos, o sumario das questdes a elucidar
e a demonstragao do raciocinio juridico desenvolvido.

§ 22 Do embasamento juridico da nota deverd constar simples referéncia aos dispositivos da
legislacdo aplicavel, ao parecer respectivo, a obra doutrindria consultada e a fonte jurisprudencial.

Da Informacao

Art. 52 A informacado serd produzida quando se tratar da prestacdo de subsidios solicitados para a
defesa judicial da Unido ou de autoridades publicas.

Da Cota

Art. 62 Quando se tratar de resposta a diligéncia ou a requisicdo, que ndo exija fundamentacao
juridica expressa, ou de complementagao da instru¢do de processo, serd cabivel a ado¢do da cota, impressa ou
lancada a mao, no préprio expediente, assinada pelo autor.

Do Despacho

Art. 72 O parecer, a nota e a informacao serdo submetidos ao superior hierdrquico do subscritor para
apreciacao, que se formalizara mediante despacho e, somente apds aprovados assumirdo o carater de manifestacdo
juridica da AGU.

Art. 82 O despacho serd langado sequencialmente a manifestacao juridica, ou, caso necessario, em
documento a parte, podendo apresentar o seguinte conteudo:

| - aprovacado, quando a manifestacdo juridica for aprovada na sua totalidade, podendo acrescer
informacgdes pertinente ao conteudo relevante da manifestacao;

Il - aprovacdo parcial, quando o responsavel pelo despacho discordar de parte da manifestacao
juridica, caso em que devera indica-la expressamente e resolver a questado juridica objeto da divergéncia; e

Il - rejeicdo, quando a manifestagao juridica ndo for aprovada.

Paragrafo unico. O despacho podera conter, ainda, informagdes complementares ao parecer, a nota,
a informacao ou a cota, inclusive com as instru¢ées sobre o encaminhamento do assunto, bem como a revisdo ou a
menc¢ado a manifesta¢des anteriores.
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CAPITULO Il
DAS MANIFESTACOES JURIDICAS NAO APROVADAS

Art. 92 Caso o superior hierarquico ndo aprove a manifestacao juridica emitida, podera solicitar o seu
reexame ou emitir manifestacao propria.

§ 12 Quando, apds o reexame, for constatada a insuficiéncia da manifestacao juridica suplementar, a
matéria podera ser redistribuida a outro profissional da area juridica da Unidade hierarquicamente subordinada a
autoridade.

§ 22 Considera-se insuficiente a manifestacao juridica que:

| - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;

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

Il - apresente incongruéncia entre as conclusdes e os fundamentos juridicos manejados; e
IV - contenha obscuridades que impecam a sua perfeita compreensao.

Art. 10. A manifestagao juridica ndo aprovada integrara os autos, mediante a consignacdo da sua nao
aprovagao.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os processos e expedientes enviados ao Advogado-Geral da Unido e a Consultoria-Geral da
Unido com solicitacdo de exame devem estar instruidos com as manifestacdes juridicas dos érgaos ou entidades
solicitantes, inclusive daqueles divergentes quando for o caso.

Art. 12. As manifestagdes juridicas observardao a forma constante dos Anexos | a V desta Portaria,
publicados no Boletim de Servico Extraordinario n? 29 da Advocacia-Geral da Unido, de 13 de outubro de 2009.

Art. 13. As regras estabelecidas nesta Portaria aplicam-se, no que couber, as manifestacées juridicas
do procedimento contencioso.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

EVANDRO COSTA GAMA

58



Conjur/MAPA
SAPIENS 2.0: guia pratico de utilizagdo e outras considerag¢oes importantes

2.2. PORTARIA N2 1.547, DE 29 DE OUTUBRO DE 2008
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PORTARIA N2 1.547, DE 29 DE OUTUBRO DE 20082

Disp0Oe sobre a requisi¢cao de elementos de fato e de direito
necessarios a atuacao dos membros da Advocacia-Geral da
Unido e da Procuradoria-Geral Federal na defesa dos direitos
e interesses da Unido, suas autarquias e fundacbes e da
outras providéncias.

O ADVOGADO-GERAL DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 87, paragrafo Unico, inciso
I, da Constituicdo, o art. 42, incisos | e XVIII, da Lei Complementar n2 73, de 10 de fevereiro de 1993, e o art. 23
da Lein29.028, de 12 de abril de 1995, tendo em vista o disposto no art. 42 da Lei n2 9.028, de 1995 e no art. 37,
§ 32 da Medida Proviséria n2 2.229-43, de 2001,

Considerando a atribuicao de representacao judicial cometida aos érgaos da Procuradoria-Geral da Unido
(PGU) e aos 6rgaos da Procuradoria-Geral Federal (PGF); e

Considerando as atribui¢cdes de consultoria e assessoramento juridico cometidas as Consultorias Juridicas
dos Ministérios, aos Nucleos de Assessoramento Juridico (NAJs), aos 6rgdos da PGF e ao Departamento de
Assuntos Juridicos Internos (DAIJI),

RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria dispde sobre a requisicao de elementos de fato e de direito necessarios a atuagdo dos
membros da Advocacia- Geral da Unido (AGU) e da Procuradoria-Geral Federal (PGF) para defesa judicial dos
direitos ou interesses da Unido, de suas autarquias e fundacgdes.

Art. 22 Consideram-se elementos de fato aqueles constituidos pelos fatos e atos juridicos relacionados a
pretensdo deduzida em juizo, tais como:

| - documentos fisicos ou eletronicos referentes a pretensdo deduzida em juizo que contenham, entre
outros dados: calculos e planilhas de pagamentos realizados, indicacdo de valores atrasados ou
administrativamente reconhecidos, registros de restituicdes implantadas em folha de pagamento ou quaisquer
outros langamentos;

Il - originais ou copias, autenticadas ou ndo, de processos administrativos, contratos, fichas financeiras,
requerimentos administrativos, documento que contenha qualificacdo funcional de servidor ou quaisquer outros
registros, inclusive graficos;

Il - informacgGes e esclarecimentos sobre procedimentos adotados pelo administrador em processo
administrativo, motivacdo e fundamento legal da adogdo de determinado enquadramento juridico na situacao
em litigio e quaisquer outros elementos, atos, fatos ou circunstancias que meregcam registro.

Paragrafo Unico. Entre os elementos de fato incluem-se as provas que puderem ser produzidas, inclusive a
pericial.

2 Vide Portaria PGF n® 603, de 2010.
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Art. 32 Consideram-se elementos de direito a Constituicdo, as leis e demais normas, a jurisprudéncia, a
doutrina e as manifestagdes juridicas aplicaveis aos fatos motivadores da pretensdo deduzida em juizo.

Paragrafo unico. Entre as manifestagcGes juridicas de que trata o caput incluem-se as relativas a
interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e demais atos normativos, bem como ao interesse do
ingresso da Unido, suas autarquias e fundacGes em determinada ac¢do judicial produzidas:

| - pelas Consultorias Juridicas dos Ministérios, pelo DAJI/ AGU, pelos NAJs, pelos demais orgédos juridicos
da Presidéncia da Republica e de suas secretarias, bem como de outros 6rgaos da Administracao Federal direta;

Il - pela PGF, inclusive das Procuradorias Federais, especializadas ou ndo, junto as autarquias e fundagbes
publicas federais.

Art. 42 Os 6rgdos de representacao judicial da AGU e da PGF poderao requisitar, com fundamento no art.
42 da Lei n2 9.028, de 1995, ou no art. 37, § 32, da Medida Provisdria n? 2.229-43, de 6 de setembro de 2001,
preferencialmente por meio eletrénico, os elementos de fato necessdrios para subsidiar a defesa da Uniao, das
autarquias e fundacdes publicas federais3:

| - nas agOes que envolvam questdes relativas a pessoal: diretamente a coordenagdo de recursos humanos
dos 6rgdos ou entidades da Administracao Federal direta ou indireta;

Il - nas a¢des que envolvam questdo relativa a area meio do érgao ou entidade da Administracao Federal:
diretamente a Secretaria Executiva do Ministério, ou a 6érgdo da Administracdo Federal direta ou indireta
responsavel pelas atividades de administragdo de pessoal, material, patrimonio, servigos gerais, orgamento e
finangas, contabilidade, tecnologia da informacao e informatica;

Il - nas agdes que envolvam questdo relativa a area de competéncia legal especifica do Ministério ou érgao
da Administracao Federal direta, nos termos do art. 27 da Lei n? 10.683, de 28 de maio de 2003: a Consultoria
Juridica ou érgao juridico competente;

IV - nas a¢Ges que envolvam questdo relativa a drea de competéncia legal especifica da autarquia ou
fundacdo: a Procuradoria Federal, especializada ou ndo, junto a autarquia ou fundacdo;

V - nas acOes que envolvam questdo relativa a drea de competéncia legal especifica do Ministério, da
autarquia ou fundacdo e se processe fora da sede do ministério ou da entidade: ao drgdo descentralizado da
Unido, da autarquia ou da fundacdo publica federal, com atribuicdo para responder pelo drgdo ou entidade na
localidade indicada, ou a autoridade ou servidor que esteja expressamente designado pelo respectivo dirigente
para fornecer os elementos solicitados.

§ 12 Nas hipodteses de que tratam os incisos Il e IV do caput deste artigo, incumbird aos érgaos juridicos ali
indicados requisitar, com fundamento no art. 42 da Lein29.028, de 1995, ou no art. 37, § 32, da Medida Proviséria
n2 2.229-43, de 2001, ao 6rgao competente da respectiva estrutura organizacional do Ministério ou entidade, os
elementos de fato objeto da requisicdo, os quais deverao ser entregues no prazo maximo de cinco dias, a contar
do recebimento da requisicdo de que trata este paragrafo.

3 Vide Instrucdao Normativa Conjunta PGF n2 1, de 2010.
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§ 22 Recebidos os elementos de fato, o 6rgdo juridico ao qual foi dirigida a requisicdo examinara a questao,
os elementos de fato recebidos, sobre os quais emitird a manifestacdo cabivel, e os encaminhard ao 6rgao
solicitante no prazo fixado.

§ 32 O prazo de que trata o § 22 ndo sera inferior 3 metade do prazo processual, podendo ser aumentado
mediante pedido fundamentado aceito pelo érgdo juridico requisitante.

§ 42 Os 6rgaos de representacdo judicial somente promoverdo a juntada aos autos do processo judicial de
guaisquer documentos ou outros elementos de fato e de direito fornecidos, inclusive célculos e pericias, quando
tal providéncia for necessaria ao éxito da Unido, da autarquia ou da fundacdo publica federal na demanda.

§ 52 Os calculos elaborados pelos drgdos ou entidades da Administracao Federal direta ou indireta somente
serdo juntados aos autos se corretos os fundamentos em que se basearam e adequados os indices, periodos e
valores considerados, conforme parecer técnico do setor de calculos e pericias da AGU ou do érgdo de execucao
da PGF.

§ 62 Caso encontre alguma irregularidade ou ilegalidade nos documentos e elementos de fato fornecidos,
0 6rgao juridico consultivo tomara as providéncias cabiveis, sem prejuizo da pronta comunicacdo aos érgaos de
representacdo judicial da AGU e da PGF para a pratica de atos de sua competéncia.

§ 72 Quando airregularidade ou ilegalidade disser respeito a pessoal civil, o érgdo juridico consultivo deve
comunicar o fato:

| - a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), 6rgdo
central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (Sipec);

Il - a Consultoria Juridica do MPOG quando a ilegalidade ou irregularidade encontrada decorrer da aplicagao
de orientagao normativa do Sipec pelos 6rgaos da Administragao Federal;

[Il - a Consultoria-Geral da Unido (CGU) quando a ilegalidade ou irregularidade encontrada decorrer da
aplicacdo de orientacdo da Consultoria Juridica do MPOG: e

IV - ao 6rgdo de execucdo da PGF responsavel pelas atividades de consultoria e assessoramento juridicos
junto a respectiva autarquia ou fundacdo publica federal.

Art. 52 Na auséncia de parecer, simula ou qualquer outra orientacdo normativa do Advogado-Geral da
Unido, de orientacdo da CGU, da PGU ou da PGF, os 6rgaos de representacdo judicial da AGU e da PGF poderado,
guando indispensavel a defesa do ente representado, requerer aos 6rgaos juridicos da area consultiva referidos
no paragrafo Unico do art. 39, preferencialmente por intermédio de correio eletrénico, elementos de direito para
subsidiar a defesa da Unido, das autarquias e fundagdes publicas federais:

| - nas agGes que envolvam questdo relativa a pessoal da Administracdo Federal;

Il - nas agOes que envolvam questdo relativa a area meio do érgao ou entidade da Administracao Federal
assessorado; e

Il - nas agGes que envolvam questdo relativa a area de competéncia legal especifica de Ministério, demais
orgaos da Presidéncia da Republica, autarquias ou fundac¢ées da Unido.

§ 12 Ao encaminhar o requerimento previsto no caput, os érgaos de representacdo judicial da Unido e das
autarquias e fundacgdes publicas federais:
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| - remeterdo cépia da citacdo ou intimacgao e dos demais documentos constantes dos autos judiciais que
se fizerem necessarios a manifestacdo do érgao requerido;

Il - fixardo prazo minimo, ndo inferior a metade do prazo judicial, para atendimento ao requerido; e

Il - informardo a eventual requisicao de documentos e elementos de fato aos érgdos referidos nos incisos
I, Il e Vdo caput do art. 42,

§ 22 Os elementos de direito referentes a atos praticados por autoridade da Administracao Federal direta
serdo prestados pela Consultoria Juridica ou 6rgdo juridico que a tenha assessorado para a pratica do ato.

§ 32 Os elementos de direito referentes a atos praticados por autoridade de drgdo descentralizado da
Administragao Federal direta, localizado fora do Distrito Federal, serdo prestados pelo NAJ competente.

§ 42 Na hipétese do § 39, caso o ato tenha sido praticado sem o prévio assessoramento juridico do NAJ ao
gual solicitados os elementos de direito, este remetera o requerimento a Consultoria Juridica do Ministério a que
pertencer o érgao federal descentralizado.

§ 52 Caso o entendimento do NAJ seja diverso da orientagdo firmada pela Consultoria Juridica da Pasta a
qual pertenga 6rgao ou autoridade da Administragcdo Federal Direta localizado fora do Distrito Federal, sem
prejuizo do pronto atendimento do requerimento pelos drgados requisitados segundo os parametros fixados pelo
orgdo competente (art. 11 da Lei Complementar n2 73, de 1993), cabera a Consultoria-Geral da Unido dirimir o
conflito e fixar a correta orientacdo a ser seguida.

§ 62 Os elementos de direito referentes a atos praticados por autoridade da Administracdo Federal indireta
serdo prestados pelas Procuradorias Federais que a tenha assessorado juridicamente.

§ 72 Na hipétese de o ato haver sido praticado sem prévio assessoramento juridico de drgdo da PGF, os
elementos de direito serdo prestados pelo respectivo 6érgao superior da Procuradoria Federal, especializada ou
ndo, junto a autarquia ou fundacao federal.

§ 82 Tratando-se de ato praticado por autoridade de 6rgdo descentralizado de autarquia ou fundacgdo da
Unido localizado fora da sede da respectiva entidade, em havendo unidade local da Procuradoria Federal junto a
entidade, a solicitacdo sera atendida por esta.

§ 92 Nas a¢Ges que envolvam questdo relativa a pessoal civil, o fornecimento de elementos de direito pelos
orgaos juridicos consultivos deve observar a orientacdo firmada pelo MPOG ou pelo Advogado-Geral da Unido.

§ 10. Na hipotese prevista no § 99, caso o entendimento dos 6rgdos juridicos consultivos seja diverso da
orientacdo firmada pelo MPOG, sem prejuizo do pronto atendimento do requerimento segundo os parametros
fixados pelo 6rgdao competente (art. 11 da Lei Complementar n® 73, de 1993 c¢/c art. 27, XVII, "g" da Lei n2 10.683,
de 2003), cabera a Consultoria-Geral da Unido dirimir o conflito e fixar a correta orientacdo a ser seguida.

§ 11. Ao manifestarem-se sobre caso inédito, os drgdos juridicos da area consultiva referidos no paragrafo
Unico do art. 32 encaminhardo cépia da sua manifestacdo ao Procurador-Geral da Unido ou ao Procurador-Geral
Federal, conforme o caso, para que divulguem, no dmbito da respectiva procuradoria, o posicionamento juridico
sobre a matéria, a fim de subsidiar outras defesas em eventuais demandas semelhantes.

Art. 62 Os Orgdos de representacao judicial da Unido intimados a dar cumprimento a determinacdes
judiciais remeterdo cépia da decisdo, sentenca ou acorddo e dos documentos necessdrios a sua correta
interpretagao, acompanhados das informagdes pertinentes, inclusive de sua manifestagao sobre a exequibilidade
da decisdao, a Consultoria Juridica da pasta responsavel pela sua implementagdao ou, quando o cumprimento
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couber a érgdo ou autoridade local, ao NAJ competente, que orientard os orgdos e autoridades assessorados a
respeito do exato cumprimento do decidido. § 12 Nas a¢des que envolvam questdo relativa a pessoal, além dos
documentos referidos no caput é necessdria a remessa dos seguintes documentos:

| - mandado de intimacgdo, notificacdo ou citacdo;
Il - cdpia da peticdo inicial;

Il - relacdo dos beneficiarios;

IV - recursos interpostos, se houver; e

V - certiddo de transito em julgado, se houver.

§ 22 A remessa das decisdes judiciais que impliquem pagamento ou inclusdo em folha sera acompanhada,
guando constar dos autos, dos elementos que possibilitem a inclusdo do beneficiado no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (Siape), notadamente, do nimero de CPF valido e de conta corrente ativa
em nome do beneficiado, de cdpia do documento de identidade, da certiddao de casamento, do atestado de dbito,
da certidao de nascimento e de outros documentos relacionados especificamente a demanda.

§ 32 Na auséncia dos documentos aludidos no pardgrafo anterior, os 6rgaos de representacdo judicial,
guando informados pela Administragdo competente de que o interessado nao atendeu a solicitagao formulada
na via administrativa, deverdo peticionar em juizo no sentido de informar esse fato a fim de os documentos
serem apresentados.

§ 42 Os 6rgdos juridicos de representacdo judicial, ao tomarem conhecimento de decisdo judicial que
suspenda a execucdo, revogue, casse ou altere decisdo judicial, deverdo comunicar o fato imediatamente ao
6rgao central do Sipec e aos ordenadores de despesa, com vistas a suspensdo do pagamento e, quando for o
caso, a desativacao da rubrica ou do cddigo de sentenga, conforme prevé o art. 82 do Decreto n? 2.839, de 6 de
novembro de 1998, bem como a competente Consultoria Juridica ou 6rgao de assessoramento juridico.

Art. 72 Os 6rgdos de execucdo da PGF intimados a dar cumprimento a determinacgdes judiciais remeterdo
cOpia da decisdo e dos documentos necessarios a sua correta interpretacdo, acompanhados das informacdes
pertinentes e da interpretacdo dos limites do decidido e de sua exequibilidade, ao érgdo local da Procuradoria
Federal, especializada ou ndo, junto a respectiva autarquia ou fundacdo publica federal responsavel pela sua
implementacdo, que orientard as entidades e autoridades assessoradas a respeito do exato cumprimento do
decidido, utilizando-se do meio de comunicacdo mais célere disponivel, preferencialmente por intermédio de
correio eletronico institucional.

§ 12 Na auséncia de érgao local da Procuradoria Federal, especializado ou ndo, junto a respectiva autarquia
ou fundacdo publica federal responsavel pela implementacdo de determinacdo judicial, os 6rgdos de execucao
da PGF que representam judicialmente essas entidades procederdo a sua interpretacdo e orientardo as
autoridades, autarquias e fundacgdes publicas federais nos termos do caput deste artigo.

§ 22 Em se tratando de decisdoes que demandam cumprimento uniforme, fica admitida a possibilidade de
0s parametros serem ajustados previamente com o Poder Judiciario, que os enviara, acompanhados de cdpia da
sentenca e/ou(embora, creio que em virtude da aceitacdo do "and/or" pelos ingleses, as pessoas insistam no uso
da expressdo e/ou, esta, além de ser imprecisa, ndo é oficial e seu emprego em documentos oficiais é
desaconselhado) do acdérddo e da certiddo de transito em julgado, diretamente ao érgdo da autarquia ou
fundagao publica federal responsavel pelo cumprimento, o qual, em caso de duvida, podera suscitar a
manifestacdo do 6rgdo de representacao judicial.
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§ 32 Aplicam-se aos 6rgaos da PGF de que trata este artigo o disposto nos paragrafos 12, 22 32 e 42 do art.

Art. 82 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOSE ANTONIO DIAS TOFFOLI
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2.3. LEl COMPLEMENTAR N2 73, DE 10 DE FEVEREIRO DE 1993
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LEI COMPLEMENTAR N2 73, DE 10 DE FEVEREIRO DE 1993

Institui a Lei Organica da Advocacia-Geral da Unido e
dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei
complementar:
TITULO |
DAS FUNGOES INSTITUCIONAIS E DA COMPOSICAO
Capitulo |

Das Funcdes Institucionais

Art. 12 - A Advocacia-Geral da Unido é a instituicdo que representa a Unido judicial e extrajudicialmente.

Paragrafo Unico. A Advocacia-Geral da Unido cabem as atividades de consultoria e assessoramento juridicos
ao Poder Executivo, nos termos desta Lei Complementar.

Capitulo Il

Da Composicao

Art. 22 - A Advocacia-Geral da Unido compreende:

| - érgdos de direcdo superior:

a) o Advogado-Geral da Unido;

b) a Procuradoria-Geral da Unido e a da Fazenda Nacional;
c) Consultoria-Geral da Unido;

d) o Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido; e

e) a Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido;

Il - érgdos de execugdo:

a) as Procuradorias Regionais da Unido e as da Fazenda Nacional e as Procuradorias da Unido e as da
Fazenda Nacional nos Estados e no Distrito Federal e as Procuradorias Seccionais destas; (Vide Lei n?
9.028, de 1996)

b) a Consultoria da Unido, as Consultorias Juridicas dos Ministérios, da Secretaria-Geral e das demais
Secretarias da Presidéncia da Republica e do Estado-Maior das Forcas Armadas;

Il - 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Advogado-Geral da Unido: o Gabinete do Advogado-Geral da
Uniao;
IV- (VETADO)
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§ 19 - Subordinam-se diretamente ao Advogado-Geral da Unido, além do seu gabinete, a Procuradoria-
Geral da Unido, a Consultoria-Geral da Unido, a Corregedoria-Geral da Advocacia-Geral da Unido, a Secretaria
de Controle Interno e, técnica e juridicamente, a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.

§ 22 - As Procuradorias Seccionais, subordinadas as Procuradorias da Unido e da Fazenda Nacional nos
Estados e no Distrito Federal, serdo criadas, no interesse do servico, por proposta do Advogado-Geral da Unido.

§ 32 - As Procuradorias e Departamentos Juridicos das autarquias e fundagdes publicas sdo érgdos
vinculados a Advocacia-Geral da Unido.

§ 42 - O Advogado-Geral da Unido é auxiliado por dois Secretarios-Gerais: o de Contencioso e o de
Consultoria.

§ 52 - S30 membros da Advocacia-Geral da Unido: o Advogado-Geral da Unido, o Procurador-Geral da
Unido, o Procurador-Geral da Fazenda Nacional, o Consultor-Geral da Unido, o Corregedor-Geral da Advocacia
da Unido, os Secretarios-Gerais de Contencioso e de Consultoria, os Procuradores Regionais, os Consultores da
Unido, os Corregedores-Auxiliares, os Procuradores-Chefes, os Consultores Juridicos, os Procuradores
Seccionais, os Advogados da Unido, os Procuradores da Fazenda Nacional e os Assistentes Juridicos.

TITULO Il
DOS ORGAOS DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
Capitulo |
Do Advogado-Geral da Unido

Art. 32 - A Advocacia-Geral da Unido tem por chefe o Advogado-Geral da Unido, de livre nomeacao pelo
Presidente da Republica, dentre cidaddaos maiores de trinta e cinco anos, de notavel saber juridico e reputacao
ilibada.

§ 12 - O Advogado-Geral da Unido é o mais elevado érgao de assessoramento juridico do Poder Executivo,
submetido a direta, pessoal e imediata supervisdo do Presidente da Republica.

§ 22 - O Advogado-Geral da Unido terd substituto eventual nomeado pelo Presidente da Republica,
atendidas as condicdes deste artigo.

Art. 42 - S30 atribuicdes do Advogado-Geral da Unido:

| - dirigir a Advocacia-Geral da Unido, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacao;
Il - despachar com o Presidente da Republica;

Il - representar a Unido junto ao Supremo Tribunal Federal;

IV - defender, nas ac¢dOes diretas de inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo, objeto de
impugnacao;

V - apresentar as informagGes a serem prestadas pelo Presidente da Republica, relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omissdo presidencial;
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VI - desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de interesse da Unido, nos termos da
legislacdo vigente; (Regulamento)

VIl - assessorar o Presidente da Republica em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

VIII - assistir o Presidente da Republica no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;
IX - sugerir ao Presidente da Republica medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

X - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos 6rgados e entidades da Administracao Federal;

Xl - unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicagcao das leis, prevenir e dirimir as
controvérsias entre os érgaos juridicos da Administracdo Federal;

XIl - editar enunciados de sumula administrativa, resultantes de jurisprudéncia iterativa dos
Tribunais; (Vide Lei 9.469, 10/07/97)

XIIl - exercer orientacdo normativa e supervisdao técnica quanto aos érgaos juridicos das entidades a que
alude o Capitulo IX do Titulo Il desta Lei Complementar;

XIV - baixar o Regimento Interno da Advocacia-Geral da Unido;

XV - proferir decisdo nas sindicdncias e nos processos administrativos disciplinares promovidos pela
Corregedoria-Geral e aplicar penalidades, salvo a de demissao;

XVI - homologar os concursos publicos de ingresso nas Carreiras da Advocacia-Geral da Unido;

XVII - promover a lotagao e a distribuicdo dos Membros e servidores, no ambito da Advocacia-Geral da
Unido;

XVIII - editar e praticar os atos normativos ou nado, inerentes a suas atribuic¢des;

XIX - propor, ao Presidente da Republica, as alteracdes a esta Lei Complementar;

§ 12 - O Advogado-Geral da Unido pode representa-la junto a qualquer juizo ou Tribunal.

§ 22 - O Advogado-Geral da Unido pode avocar quaisquer matérias juridicas de interesse desta, inclusive
Nno que concerne a sua representacao extrajudicial.

§ 32 - E permitida a delegacdo das atribuicdes previstas no inciso VI ao Procurador-Geral da Unido, bem
como a daquelas objeto do inciso XVII deste artigo, relativamente a servidores.

Capitulo Il

Da Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido

Art. 52 - A Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido tem como atribuicdes:

| - fiscalizar as atividades funcionais dos Membros da Advocacia-Geral da Unido;
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Il - promover correicdo nos érgdos juridicos da Advocacia-Geral da Unido, visando a verificacdo da
regularidade e eficacia dos servicos, e a proposicio de medidas, bem como a sugestdo de providéncias
necessarias ao seu aprimoramento;

Il - apreciar as representacOes relativas a atuacdo dos Membros da Advocacia-Geral da Unido;
IV - coordenar o estagio confirmatdrio dos integrantes das Carreiras da Advocacia-Geral da Unido;

V - emitir parecer sobre o desempenho dos integrantes das Carreiras da Advocacia-Geral da Unido
submetidos ao estagio confirmatério, opinando, fundamentadamente, por sua confirmacdo no cargo ou
exoneracao;

VI - instaurar, de oficio ou por determinagao superior, sindicancias e processos administrativos contra os
Membros da Advocacia-Geral da Unido.

Art. 62 - Compete, ainda, a Corregedoria-Geral supervisionar e promover correicdes nos 6rgaos vinculados
a Advocacia-Geral da Uniao.

Capitulo Il

Do Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido

Art. 72 - O Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido tem as seguintes atribui¢des:
| - propor, organizar e dirigir os concursos de ingresso nas Carreiras da Advocacia-Geral da Unido;

Il - organizar as listas de promocdo e de remocao, julgar reclamacgdes e recursos contra a inclusdo, exclusao
e classificacdo em tais listas, e encaminha-las ao Advogado-Geral da Unido;

[l - decidir, com base no parecer previsto no art. 52, inciso V desta Lei Complementar, sobre a confirmagao
no cargo ou exoneragao dos Membros das Carreiras da Advocacia-Geral da Unidao submetidos a estagio
confirmatorio;

IV - editar o respectivo Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Os critérios disciplinadores dos concursos a que se refere o inciso | deste artigo sao
integralmente fixados pelo Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido.

Art. 82 - Integram o Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido:
| - o Advogado-Geral da Unido, que o preside;

Il - o Procurador-Geral da Unido, o Procurador-Geral da Fazenda Nacional, o Consultor-Geral da Unido, e o
Corregedor-Geral da Advocacia da Unido;

Il - um representante, eleito, de cada carreira da Advocacia-Geral da Unido, e respectivo suplente.

§ 12 - Todos os membros do Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido tém direito a voto, cabendo
ao presidente o de desempate.

§ 22 - O mandato dos membros eleitos do Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido é de dois anos,
vedada a reconducao.
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§ 32- Os membros do Conselho sdo substituidos, em suas faltas e impedimentos, na forma estabelecida no
respectivo Regimento Interno.

Capitulo IV

Da Procuradoria-Geral da Unido

Art. 92 - A Procuradoria-Geral da Unido, subordinada direta e imediatamente ao Advogado-Geral da Uniso,
incumbe representa-la, judicialmente, nos termos e limites desta Lei Complementar.

§ 12 - Ao Procurador-Geral da Unido compete representd-la junto aos tribunais superiores.
§ 22 - As Procuradorias-Regionais da Unido cabe sua representacdo perante os demais tribunais.

§ 32 - As Procuradorias da Unido organizadas em cada Estado e no Distrito Federal, incumbe representa-la
junto a primeira instancia da Justica Federal, comum e especializada.

§ 42 - O Procurador-Geral da Unido pode atuar perante os 6rgdos judicidrios referidos nos §§ 22 e 39, e os
Procuradores Regionais da Unido junto aos mencionados no § 32 deste artigo.

Capitulo V

Da Consultoria-Geral da Unido

Art. 10 - A Consultoria-Geral da Unido, direta e imediatamente subordinada ao Advogado-Geral da Uniso,
incumbe, principalmente, colaborar com este em seu assessoramento juridico ao Presidente da Republica
produzindo pareceres, informacdes e demais trabalhos juridicos que Ihes sejam atribuidos pelo chefe da
instituicao.

Paragrafo unico. Compdem a Consultoria-Geral da Unido o Consultor-Geral da Unido e a Consultoria da
Unido.
Capitulo VI

Das Consultorias Juridicas

Art. 11 - As Consultorias Juridicas, érgdos administrativamente subordinados aos Ministros de Estado, ao
Secretario-Geral e aos demais titulares de Secretarias da Presidéncia da Republica e ao Chefe do Estado-Maior
das Forgas Armadas, compete, especialmente:

| - assessorar as autoridades indicadas no caput deste artigo;
Il - exercer a coordenacdo dos orgdos juridicos dos respectivos érgdos autonomos e entidades vinculadas;

Il - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos a ser
uniformemente seguida em suas areas de atuacdo e coordenagdo quando ndo houver orientacdo normativa do
Advogado-Geral da Unido;
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IV - elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitacdo de autoridade indicada no caput deste artigo;

V - assistir a autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por
ela praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de érgdo ou entidade sob sua coordenacdo juridica;

VI - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do Ministério, Secretaria e Estado-Maior das Forgas
Armadas:

a) os textos de edital de licitagdo, como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem
publicados e celebrados;

b) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitacao.

Capitulo VII

Da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

Art. 12 - A Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, 6rgdo administrativamente subordinado ao titular do
Ministério da Fazenda, compete especialmente:

| - apurar a liquidez e certeza da divida ativa da Unido de natureza tributaria, inscrevendo-a para fins de
cobranca, amigavel ou judicial;

Il - representar privativamente a Unido, na execugdo de sua divida ativa de carater tributario;
Il - (VETADO)

IV - examinar previamente a legalidade dos contratos, acordos, ajustes e convénios que interessem ao
Ministério da Fazenda, inclusive os referentes a divida publica externa, e promover a respectiva rescisdo por via
administrativa ou judicial;

V - representar a Unido nas causas de natureza fiscal.

Paragrafo Unico - Sdo consideradas causas de natureza fiscal as relativas a:

| - tributos de competéncia da Unido, inclusive infracdes a legislacdo tributaria;
Il - empréstimos compulsérios;

Il - apreensdao de mercadorias, nacionais ou estrangeiras;

IV - decisOes de 6rgdos do contencioso administrativo fiscal;

V - beneficios e isen¢des fiscais;

VI - créditos e estimulos fiscais a exportacao;

VIl - responsabilidade tributaria de transportadores e agentes maritimos;

VIl - incidentes processuais suscitados em acdes de natureza fiscal.

Art. 13 - A Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional desempenha as atividades de consultoria e
assessoramento juridicos no ambito do Ministério da Fazenda e seus drgdos autdnomos e entes tutelados.
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Paragrafo Unico. No desempenho das atividades de consultoria e assessoramento juridicos, a Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional rege-se pela presente Lei Complementar.

Art. 14 - (VETADO)

Capitulo VIII

Do Gabinete do Advogado-Geral da Unidao
e da Secretaria de Controle Interno

Art. 15 - O Gabinete do Advogado-Geral da Unido tem sua competéncia e estrutura fixadas no Regimento
Interno da Advocacia-Geral da Unido.

Art. 16 - A Secretaria de Controle Interno rege-se, quanto as suas competéncias e estrutura basica, pela
legislacdo especifica.

Capitulo IX

Dos Orgdos Vinculados

Art. 17 - Aos 6rgdos juridicos das autarquias e das fundacgdes publicas compete:
| - a sua representacdo judicial e extrajudicial;
Il - as respectivas atividades de consultoria e assessoramento juridicos;

lll - a apuragdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas atividades,
inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranca amigavel ou judicial.

Art. 18. No desempenho das atividades de consultoria e assessoramento aos orgdos juridicos das
autarquias e das fundacgdes publicas aplica-se, no que couber, o disposto no art. 11 desta lei complementar.

Art. 19. (VETADO).

TiTULO 1Nl
Dos Membros Efetivos da Advocacia-Geral da Unido
CAPITULO |

Das Carreiras

Art. 20. As carreiras de Advogado da Unido, de Procurador da Fazenda Nacional e de Assistente Juridico
compdem-se dos seguintes cargos efetivos:

| - carreira de Advogado da Uniao:
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a) Advogado da Unido da 2a. Categoria (inicial);

b) Advogado da Unido de 1a. Categoria (intermediaria);

c) Advogado da Unido de Categoria Especial (final);

Il - carreira de Procurador da Fazenda Nacional:

a) Procurador da Fazenda Nacional de 2a. Categoria (inicial);

b) Procurador da Fazenda Nacional de 1a. Categoria (intermediaria);
c¢) Procurador da Fazenda Nacional de Categoria Especial (final);
[l - carreira de Assistente Juridico:

a) Assistente Juridico de 2a. Categoria (inicial);

b) Assistente Juridico de 1a. Categoria (intermediaria);

c) Assistente Juridico de Categoria Especial (final).

Art. 21. O ingresso nas carreiras da Advocacia-Geral da Unido ocorre nas categorias iniciais, mediante
nomeacao, em carater efetivo, de candidatos habilitados em concursos publicos, de provas e titulos, obedecida
a ordem de classificacao.

§ 12- Os concursos publicos devem ser realizados na hipdtese em que o nimero de vagas da carreira exceda
a dez por cento dos respectivos cargos, ou, com menor nimero, observado o interesse da Administracdo e a
critério do Advogado-Geral da Unido.

§ 22 O candidato, no momento da inscricdo, ha de comprovar um minimo de dois anos de pratica forense.

§ 32 Considera-se titulo, para o fim previsto neste artigo, além de outros regularmente admitidos em
direito, o exercicio profissional de consultoria, assessoria e diretoria, bem como o desempenho de cargo,
emprego ou func¢do de nivel superior, com atividades eminentemente juridicas.

§ 42 A Ordem dos Advogados do Brasil é representada na banca examinadora dos concursos de ingresso
nas carreiras da Advocacia-Geral da Unido.

§ 52 Nos dez dias seguintes a nomeacao, o Conselho Superior da Advocacia-Geral da Unido deve convocar
os nomeados para escolha de vagas, fixando-lhes prazo improrrogavel.

§ 62 Perde o direito a escolha de vaga o nomeado que ndo atender a convocacao a que se refere o paragrafo
anterior.

Art. 22. Os dois primeiros anos de exercicio em cargo inicial das carreiras da Advocacia-Geral da Unido
correspondem a estagio confirmatorio.

Paragrafo Unico. Sdo requisitos da confirmacdo no cargo a observancia dos respectivos deveres, proibicoes
e impedimentos, a eficiéncia, a disciplina e a assiduidade.
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CAPITULO Il
Da Lotacdo e da Distribuicdo

Art. 23. Os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido sdo lotados e distribuidos pelo Advogado-Geral
da Uniao.

Paragrafo uUnico. A lotacdo de Assistente Juridico nos Ministérios, na Secretaria-Geral e nas demais
Secretarias da Presidéncia da Republica e no Estado-Maior das Forgcas Armadas é proposta por seus titulares, e
a lotacdo e distribuicdo de Procuradores da Fazenda Nacional, pelo respectivo titular.

CAPITULO Il

Da Promocgao

Art. 24. A promogao de membro efetivo da Advocacia-Geral da Unido consiste em seu acesso a categoria
imediatamente superior aguela em que se encontra.

Pardgrafo Unico. As promocgdes serdo processadas semestralmente pelo Conselho Superior da Advocacia-
Geral da Unido, para vagas ocorridas até 30 de junho e até 31 de dezembro de cada ano, obedecidos,
alternadamente, os critérios de antigliidade e merecimento.

Art. 25. A promogao por merecimento deve obedecer a critérios objetivos, fixados pelo Conselho Superior
da Advocacia-Geral da Unido, dentre os quais a presteza e a seguranca no desempenho da funcdo, bem como
a freqliéncia e o aproveitamento em cursos de aperfeicoamento reconhecidos por érgaos oficiais.

Paragrafo unico. (VETADO)
CAPITULO IV

Dos Direitos, dos Deveres, das Proibicdes, dos Impedimentos e das Correigcdes

SECAO|

Dos Direitos

Art. 26. Os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido tém os direitos assegurados pela_Lei n2 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; e nesta lei complementar.

Paragrafo Unico. Os cargos das carreiras da Advocacia-Geral da Unido tém o vencimento e remuneragao
estabelecidos em lei propria.
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SECAO Il

Dos Deveres, das Proibicoes e dos Impedimentos

Art. 27. Os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido tém os deveres previstos na Lein2 8.112, de 11
de dezembro de 1990, sujeitando-se ainda as proibicdes e impedimentos estabelecidos nesta lei complementar.

Art. 28. Além das proibicoes decorrentes do exercicio de cargo publico, aos membros efetivos da
Advocacia-Geral da Unido é vedado:

| - exercer advocacia fora das atribuicGes institucionais;
Il - contrariar simula, parecer normativo ou orientagdo técnica adotada pelo Advogado-Geral da Unido;

Il - manifestar-se, por qualguer meio de divulgacdo, sobre assunto pertinente as suas fungdes, salvo ordem,
ou autorizacdo expressa do Advogado-Geral da Unido.

Art. 29. E defeso aos membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido exercer suas funcdes em processo
judicial ou administrativo:

| - em que sejam parte;
Il - em que hajam atuado como advogado de qualquer das partes;

[Il - em que seja interessado parente consangliineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau,
bem como conjuge ou companheiro;

IV - nas hipéteses da legislacdo processual.

Art. 30. Os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido devem dar-se por impedidos:

| - guando hajam proferido parecer favordvel a pretensao deduzida em juizo pela parte adversa;
Il - nas hipdteses da legislacdo processual.

Pardgrafo Unico. Nas situacdes previstas neste artigo, cumpre seja dada ciéncia, ao superior hierdrquico
imediato, em expediente reservado, dos motivos do impedimento, objetivando a designacao de substituto.

Art. 31. Os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido ndo podem participar de comissdo ou banca de
concurso, intervir no seu julgamento e votar sobre organizacdo de lista para promocdo ou remocdo, quando
concorrer parente consanglineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau, bem como cénjuge ou
companheiro.

SECAO I

Das Correigoes

Art. 32. A atividade funcional dos membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido esta sujeita a:
| - correicdo ordinaria, realizada anualmente pelo Corregedor-Geral e respectivos auxiliares;

Il - correicao extraordinaria, também realizada pelo Corregedor-Geral e por seus auxiliares, de oficio ou por
determinacdo do Advogado-Geral da Unido.
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Art. 33. Concluida a correicao, o Corregedor-Geral deve apresentar ao Advogado-Geral da Unido relatdrio,
propondo-lhe as medidas e providéncias a seu juizo cabiveis.

Art. 34. Qualquer pessoa pode representar ao Corregedor-Geral da Advocacia da Unido contra abuso, erro
grosseiro, omissao ou qualquer outra irregularidade funcional dos membros da Advocacia-Geral da Unido.

TiITULO IV

Das Cita¢Ges, das IntimagGes e das NotificacOes

Art. 35. A Unido é citada nas causas em que seja interessada, na condicdo de autora, ré, assistente,
oponente, recorrente ou recorrida, na pessoa:

| - do Advogado-Geral da Unido, privativamente, nas hipdteses de competéncia do Supremo Tribunal
Federal;

Il - do Procurador-Geral da Unido, nas hipoteses de competéncia dos tribunais superiores;
lIl - do Procurador-Regional da Unido, nas hipdteses de competéncia dos demais tribunais;

IV - do Procurador-Chefe ou do Procurador-Seccional da Unido, nas hipéteses de competéncia dos juizos
de primeiro grau.

Art. 36. Nas causas de que trata o art. 12, a Unido sera citada na pessoa:
| - (Vetado);
Il - do Procurador-Regional da Fazenda Nacional, nas hipoteses de competéncia dos demais tribunais;

lll - do Procurador-Chefe ou do Procurador-Seccional da Fazenda Nacional nas hipdteses de competéncia
dos juizos de primeiro grau.

Art. 37. Em caso de auséncia das autoridades referidas nos arts. 35 e 36, a citagdo se dara na pessoa do
substituto eventual.

Art. 38. As intimacOes e notificacdes sdo feitas nas pessoas do Advogado da Unido ou do Procurador da
Fazenda Nacional que oficie nos respectivos autos.

TiTULO V

Dos Pareceres e da SUmula da Advocacia-Geral da Unido

Art. 39. E privativo do Presidente da Republica submeter assuntos ao exame do Advogado-Geral da Uni3o,
inclusive para seu parecer.

Art. 40. Os pareceres do Advogado-Geral da Unido sdo por este submetidos a aprovacao do Presidente da
Republica.

§ 12 O parecer aprovado e publicado juntamente com o despacho presidencial vincula a Administracdo
Federal, cujos érgaos e entidades ficam obrigados a lhe dar fiel cumprimento.
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§ 22 O parecer aprovado, mas ndo publicado, obriga apenas as reparticOes interessadas, a partir do
momento em que dele tenham ciéncia.

Art. 41. Consideram-se, igualmente, pareceres do Advogado-Geral da Unido, para os efeitos do artigo
anterior, aqueles que, emitidos pela Consultoria-Geral da Unido, sejam por ele aprovados e submetidos ao
Presidente da Republica.

Art. 42. Os pareceres das Consultorias Juridicas, aprovados pelo Ministro de Estado, pelo Secretério-Geral
e pelos titulares das demais Secretarias da Presidéncia da Republica ou pelo Chefe do Estado-Maior das Forgas
Armadas, obrigam, também, os respectivos 6rgaos autdonomos e entidades vinculadas.

Art. 43. A Simula da Advocacia-Geral da Unido tem carater obrigatério quanto a todos os 6rgaos juridicos
enumerados nos arts. 22 e 17 desta lei complementar. (Vide Lei 9.469, 10/07/97)

§ 12 O enunciado da Sumula editado pelo Advogado-Geral da Unido ha de ser publicado no Diario Oficial
da Uniao, por trés dias consecutivos.

§ 22 No inicio de cada ano, os enunciados existentes devem ser consolidados e publicados no Diario Oficial
da Uniao.

Art. 44. Os pareceres aprovados do Advogado-Geral da Unido inserem-se em coletanea denominada
"Pareceres da Advocacia-Geral da Uniao", a ser editada pela Imprensa Nacional.

TiTULO VI

Das Disposicdes Gerais e Finais

Art. 45. O Regimento Interno da Advocacia-Geral da Unido é editado pelo Advogado-Geral da Unido,
observada a presente lei complementar.

§ 12 O Regimento Interno deve dispor sobre a competéncia, a estrutura e o funcionamento da
Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido, da Procuradoria-Geral da Unido, da Consultoria-Geral da Unido, das
Consultorias Juridicas, do Gabinete do Advogado-Geral da Unido e dos Gabinetes dos Secretarios-Gerais, do
Centro de Estudos, da Diretoria-Geral de Administracdo e da Secretaria de Controle Interno, bem como sobre
as atribui¢des de seus titulares e demais integrantes.

§ 22 O Advogado-Geral da Unido pode conferir, no Regimento Interno, ao Procurador-Geral da Unido e ao
Consultor-Geral da Unido, atribuicbes conexas as que lhe prevé o art. 42 desta lei complementar.

§ 32 No Regimento Interno sdo disciplinados os procedimentos administrativos concernentes aos trabalhos
juridicos da Advocacia-Geral da Unido.

Art. 46. E facultado ao Advogado-Geral da Unido convocar quaisquer dos integrantes dos 6rgdos juridicos
gue compdem a Advocacia-Geral da Unido, para instrugdes e esclarecimentos.

Art. 47. O Advogado-Geral da Unido pode requisitar servidores dos 6rgdos ou entidades da Administracao
Federal, para o desempenho de cargo em comissdo ou atividade outra na Advocacia-Geral da Unido,
assegurados ao servidor todos os direitos e vantagens a que faz jus no 6rgdo ou entidade de origem, inclusive
promocgao.

Art. 48. Os cargos da Advocacia-Geral da Unido integram quadro proprio.
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Art. 49. S3o0 nomeados pelo Presidente da Republica:

| - mediante indicacdo do Advogado-Geral da Unido, os titulares dos cargos de natureza especial de
Corregedor-Geral da Advocacia da Unido, de Procurador-Geral da Unido, de Consultor-Geral da Unido, de
Secretario-Geral de Contencioso e de Secretario-Geral de Consultoria, como os titulares dos cargos em comissao
de Corregedor-Auxiliar, de Procurador Regional, de Consultor da Unido, de Procurador-Chefe e de Diretor-Geral
de Administracao;

Il - mediante indicacdo do Ministro de Estado, do Secretario-Geral ou titular de Secretaria da Presidéncia
da Republica, ou do Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas, os titulares dos cargos em comissdo de
Consultor Juridico;

lll - mediante indicacdo do Ministro de Estado da Fazenda, o titular do cargo de natureza especial de
Procurador-Geral da Fazenda Nacional.

§ 12 S3o escolhidos dentre os membros efetivos da Advocacia-Geral da Unido o Corregedor-Geral, os
Corregedores-Auxiliares, os Procuradores Regionais e os Procuradores-Chefes.

§ 22 O Presidente da Republica pode delegar ao Advogado-Geral da Unido competéncia para prover, nos
termos da lei, os demais cargos, efetivos e em comissao, da instituicdo.

Art. 50. Aplica-se ao Advogado-Geral da Unido, ao Procurador-Geral da Unidao, ao Consultor-Geral da
Unido, aos Consultores da Unido e aos Consultores Juridicos, no que couber, o Capitulo IV do Titulo Il desta lei
complementar.

Art. 51. Aos titulares de cargos de confianca, sejam de natureza especial ou em comissdo, da Advocacia-
Geral da Unido, assim como aos membros efetivos desta é vedado manter, sob sua chefia imediata, parente
consangliineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau, bem assim como cOnjuge ou
companheiro.

Art. 52. Os membros e servidores da Advocacia-Geral da Unido detém identificacdo funcional especifica,
conforme modelos previstos em seu Regimento Interno.

TiITULO VI

Das Disposigdes Transitorias

Art. 53. E extinto o cargo de Consultor-Geral da Republica, de natureza especial.
Art. 54. E criado, com natureza especial, o cargo de Advogado-Geral da Uni3o.

Art. 55. S3o criados, com natureza especial, os cargos de Procurador-Geral da Unido, Procurador-Geral da
Fazenda Nacional, Consultor-Geral da Unido e de Corregedor-Geral da Advocacia da Unido, privativos de
Bacharel em Direito, de elevado saber juridico e reconhecida idoneidade, com dez anos de pratica forense e
maior de trinta e cinco anos.

Art. 56. S3o extintos os cargos em comissdo de Procurador-Geral da Fazenda Nacional e de Secretario-Geral
da Consultoria-Geral da Republica.

Art. 57. S3o criados os cargos de Secretario-Geral de Contencioso e de Secretario-Geral de Consultoria, de
natureza especial, privativos de Bacharel em Direito que relna as condi¢des estabelecidas no art. 55 desta lei
complementar. (Vide Lei n29.366, 1996)
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Art. 58. Os cargos de Consultor Juridico sdo privativos de Bacharel em Direito de provada capacidade e
experiéncia, e reconhecida idoneidade, que tenham cinco anos de pratica forense.

Art. 59. (VETADO).
Art. 60. (VETADO).

Art. 61. A opcdo, facultada pelo § 22 do art. 29 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitdrias da
Constituicdo Federal, aos Procuradores da Republica, deve ser manifestada, ao Advogado-Geral da Unido, no
prazo improrrogavel de quinze dias, contado da publicacdo da lei prevista no paragrafo Unico do art. 26 desta
lei complementar.

Art. 62. S3o criados, no Quadro da Advocacia-Geral da Unido, seiscentos cargos de Advogado da Unido,
providos mediante aprovacdo em concurso publico, de provas e titulos, distribuidos entre as categorias, na
forma estabelecida no Regimento Interno da Advocacia-Geral da Unido. (Vide Lei n29.028, de 1996)

§ 12 Cabe ao Advogado-Geral da Unido disciplinar, em ato préprio, o primeiro concurso publico de provas
e titulos, destinado ao provimento de cargos de Advogado da Unido de 22 Categoria.

§ 22 O concurso publico a que se refere o paragrafo anterior deve ter o respectivo edital publicado nos
sessenta dias seguintes a posse do Advogado-Geral da Unido.

Art. 63. Passam a integrar o Quadro da Advocacia-Geral da Unido os cargos efetivos das atividades-meio da
Consultoria-Geral da Republica e seus titulares.

Art. 64. Até que seja promulgada a lei prevista no art. 26 desta lei complementar, ficam assegurados aos
titulares dos cargos efetivos e em comissao, privativos de Bacharel em Direito, dos atuais 6rgaos da Advocacia
Consultiva da Unido, os vencimentos e vantagens a que fazem jus.

Art. 65. (VETADO).

Art. 66. Nos primeiros dezoito meses de vigéncia desta lei complementar, os cargos de confiancga referidos
no § 12 do art. 49 podem ser exercidos por Bacharel em Direito ndo integrante das carreiras de Advogado da
Unido e de Procurador da Fazenda Nacional, observados os requisitos impostos pelos arts. 55 e 58, bem como
o disposto no Capitulo IV do Titulo Ill desta lei complementar. (Vide Lei n29.028, de 1996)

Art. 67. Sdo interrompidos, por trinta dias, os prazos em favor da Unido, a partir da vigéncia desta lei
complementar.

Paragrafo Unico. A interrupgdo prevista no caput deste artigo ndo se aplica as causas em que as autarquias
e as fundacgoes publicas sejam autoras, rés, assistentes, oponentes, recorrentes e recorridas, e aquelas de
competéncia da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.

Art. 68. (VETADO).

Art. 69. O Advogado-Geral da Unido podera, tendo em vista a necessidade do servico, designar, excepcional
e provisoriamente, como representantes judiciais da Unido, titulares de cargos de Procurador da Fazenda
Nacional e de Assistente Juridico. (Vide Lei n29.028, de 1996, art 17 e art 20)

Paragrafo Unico. No prazo de dois anos, contado da publicagdo desta lei complementar, cessara a faculdade
prevista neste artigo.

Art. 70. (VETADO).

Art. 71. (VETADO).
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Art. 72. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 73. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 10 de fevereiro de 1993, 1722 da Independéncia e 1052 da Republica.

ITAMAR FRANCO
Mauricio Corréa
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2.4. PORTARIA NORMATIVA AGU N2 8, DE 31 DE MAIO DE 2021
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PORTARIA NORMATIVA AGU N¢ 8, DE 31 DE MAIO DE 2021

Disciplina as formas de acesso, utilizacdo e manutencdo do
modulo Administrativo do Sistema AGU de Inteligéncia
Juridica - SUPER SAPIENS.

O ADVOGADO-GERAL DA UNIAO, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 42, incisos | e XVIII,
da Lei Complementar n2 73, de 10 de fevereiro de 1993, tendo em vista a Portaria Normativa AGU n2 1, de 28
de dezembro de 2020, e considerando o que consta do Processo Administrativo n® 00400.000800/2021-51,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Portaria Normativa disciplina os procedimentos para acesso, utilizacdo e manutencao
do mdédulo Administrativo do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - SUPER SAPIENS.

Art. 22 O SUPER SAPIENS é o sistema oficial de informacgOes, documentos e processos eletronicos
no ambito da Advocacia-Geral da Unido, e sua utilizacdo é obrigatdria na gestdo documental e controle de fluxos
de trabalho pelos Membros e Servidores da Advocacia-Geral da Unido, nos 6érgaos em que implantado.

Art. 32 Para os efeitos desta Portaria Normativa, considera-se:

| - processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agado
administrativa;

Il - documento avulso: informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que nao
estd reunida e ordenada em processo;

Il - dossié: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto com o objetivo de apoiar a
atuagdo da AGU;

IV - tarefa: registro no SUPER SAPIENS em um processo, documento avulso ou dossié de uma
demanda que implica a realizagdo de um trabalho, atribuindo responsabilidade e prazo ao colaborador, sendo
sua pendéncia indicativo de trabalho a ser realizado;

V - atividade: registro no SUPER SAPIENS de um trabalho desenvolvido em atendimento parcial ou
integral a uma tarefa;

VI - perfil de acesso: autorizacdo concedida a um colaborador para utilizacdo de médulos ou
funcionalidades especificas do sistema;

VIl - médulo: interface do sistema que agrega um conjunto de funcionalidades voltadas a um fim
especifico;

VIII - nivel de acesso: conjunto de privilégios, concedido a um colaborador, necessario para acessar
informacodes de diferentes niveis de sigilo;

IX - vinculagdo a setor: setor ao qual o colaborador fica vinculado dentro do SUPER SAPIENS;
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X - vinculagdo principal a setor: setor ao qual o colaborador fica vinculado como principal dentro
do SUPER SAPIENS, o que viabiliza o preenchimento automatico desse setor em formularios e em documentos;

XI - unidade SIORG: unidade formal da AGU de Org3o de Direcdo, criada por ato legal de criacdo
e/ou de estrutura regimental, cadastrada no Sistema de InformacgGes Organizacionais do Governo Federal;

XII - unidade SUPER SAPIENS: unidade de organiza¢do do trabalho cadastrada no SUPER SAPIENS,
vinculada a uma unidade SIORG;

XIII - setor: subdivisdo de uma unidade SUPER SAPIENS;

XIV - colaborador: o usuario interno das modalidades advogado, procurador, servidor, estagiario
ou terceirizado, ou o colaborador externo que execute atividades para alguma das unidades SUPER SAPIENS e
com ela ndo possua vinculo funcional formal;

XV - usuario externo: a pessoa fisica ou juridica que se cadastra no SUPER SAPIENS, com acesso
limitado a determinados processos e documentos, e ndo se enquadra como colaborador;

XVI - Orgdo de Diregdo: 6rgdo que integra a estrutura organizacional da Advocacia-Geral da Uni3o,
subordinado diretamente ao Advogado-Geral da Unido: Gabinete do Advogado-Geral da Unido, Secretaria-
Geral de Consultoria, Secretaria-Geral de Contencioso, Consultoria-Geral da Unido, Procuradoria-Geral da
Unido, Procuradoria-Geral Federal, Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido, Secretaria-Geral de
Administracdo, Escola da Advocacia-Geral da Unido, Departamento de Gestdo Estratégica e Secretaria de
Controle Interno;

XVII - dirigente do Orgdo de Dire¢do: autoridade maxima do Orgédo de Diregdo; e

XVIII - dirigente da unidade SIORG: autoridade maxima da unidade SIORG.

CAPITULO II
DO CADASTRO E INATIVACAO DE COLABORADOR DO SUPER SAPIENS

Art. 42 O colaborador serd cadastrado em uma das seguintes modalidades:

| - advogado/procurador: perfil para acesso dos Advogados da Unido, Procuradores Federais,
Procuradores da Fazenda Nacional e Procuradores do Banco Central;

Il - servidor administrativo: perfil para acesso dos servidores administrativos e empregados
publicos;

Il - estagiario: perfil para acesso dos estagiarios;

IV - terceirizado: perfil para acesso pelos empregados prestadores de servicos contratados por
empresa terceirizada; ou

V - colaborador externo: perfil para acesso pelos que executam atividades para alguma das
unidades SUPER SAPIENS e ndo possuam vinculo funcional formal com Orgdo de Direc3o.

Paragrafo Unico. O colaborador devera estar sempre vinculado a pelo menos um setor do SUPER
SAPIENS.
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Art. 52 O colaborador poder3 ter adicionalmente um dos seguintes perfis:
| - administrador;

I - coordenador de Orgdo de Direc3o;

Il - coordenador de unidade; ou

IV - coordenador de setor.

§ 12 Compete ao Coordenador-Geral de Solugdes Juridico-Tecnoldgicas do DGE/AGU conceder ou
retirar o perfil de Administrador dentre os colaboradores nas modalidades Advogado/Procurador e Servidor
Administrativo em exercicio no Departamento de Gestdo Estratégica da AGU.

§ 22 Podem ser Coordenadores os colaboradores nas modalidades Advogado/Procurador ou
Servidor Administrativo.

Art. 62 O colaborador do SUPER SAPIENS podera ter adicionalmente as atribuicdes de:

| - distribuidor;

Il -arquivista; e

Il - assessor.

Paragrafo Unico. Podem ser Arquivistas os colaboradores na modalidade Servidor Administrativo.
Art. 72 O colaborador devera estar cadastrado em um dos seguintes niveis de acesso:

| - nivel 0: deve ser atribuido aos colaboradores das modalidades Estagidrio, Terceirizado e
Colaborador Externo;

Il - nivel 1: deve ser atribuido aos colaboradores das modalidades Advogado/Procurador e Servidor
Administrativo como regra geral;

[l - nivel 2: deve ser atribuido aos colaboradores das modalidades Advogado/Procurador e Servidor
Administrativo que exergam fung¢des de direcdao, comando ou chefia do Grupo-Direcao e Assessoramento
Superiores - DAS nivel 101.5 ou superior, e seus equivalentes, ou para o agente publico detentor de funcdo de
direcdo, comando ou chefia a que tenha sido delegada tal competéncia pelo Advogado-Geral da Unido;

IV - nivel 3: deve ser atribuido aos colaboradores que exercam func¢ées de titulares de autarquias,
fundagGes ou empresas publicas e sociedades de economia mista, mas que ndo possuem hipdtese de aplicacdo
na AGU; ou

V - nivel 4: deve ser atribuido apenas ao Advogado-Geral da Unido.

§ 12 Os colaboradores com nivel 0 ndo podem classificar, reclassificar nem desclassificar o sigilo de
nenhum documento, processo, dossié ou documento avulso.

§ 22 Os colaboradores com nivel 1 podem classificar, reclassificar ou desclassificar o sigilo de
documentos, processos, dossié ou documento avulso nas modalidades previstas no Anexo Il mediante
justificativa.

§ 32 Os colaboradores com nivel 2 podem classificar, reclassificar ou desclassificar o sigilo de
documentos, processos, dossié ou documento avulso nas modalidades previstas para o nivel 1, bem como no
grau de reservado.
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§ 42 Os colaboradores com nivel 3 podem classificar, reclassificar ou desclassificar o sigilo de
documentos, processos, dossié ou documento avulso nas modalidades previstas para os niveis 1 e 2, bem como
no grau de secreto.

§ 52 Os colaboradores com nivel 4 podem classificar, reclassificar ou desclassificar o sigilo de
documentos, processos, dossié ou documento avulso nas modalidades previstas para os niveis 1, 2 e 3, bem
como no grau de ultrassecreto.

§ 62 N3o poderdo ser digitalizados ou inseridos em processos eletrénicos os documentos,
processos, dossiés ou documentos avulsos que contenham informacdo sigilosa classificada nos graus de
reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme disposto no Decreto n2 7.845, de 14 de novembro de 2012.

§ 72 Os processos e documentos avulsos previstos no paragrafo anterior devem ser cadastrados e
ter sua tramitacdo controlada no SUPER SAPIENS.

§ 82 A atribuicdo de sigilo em documento, processo, dossié ou documento avulso implica na
automatica restricao de acesso, na forma do art. 82, § 22,

Art. 82 A configuragao de restricdo de acesso a documentos, processos, dossiés ou documentos
avulsos abrange os seguintes poderes:

| - master: o colaborador tem automaticamente os poderes de "Ver", "Editar" e "Apagar", mais o
poder de atribuir poderes para outros colaboradores, incluindo o poder "Master";

Il - ver: permite acessa-lo e visualizar o conteldo do documento, processo, dossié ou documento
avulso, mas ndo o de edita-lo;

Il - editar: permite editar os dados do documento, processo, dossié ou documento avulso; e
IV - apagar: consiste no desentranhamento do documento.

§ 12 Os colaboradores nas modalidades Advogado/Procurador e Servidor Administrativo podem
incluir restricdo de acesso a documentos, processos, dossiés ou documentos avulsos em situagcées descritas no
Anexo |l mediante justificativa.

§ 22 O colaborador responsavel por incluir a restricdo de acesso prevista no paragrafo anterior sera
investido automaticamente dos poderes "Master" de configuracdo de restricdo de acesso no SUPER SAPIENS.

Art. 92 Serdo inativados no SUPER SAPIENS os colaboradores:

| - nas modalidades Advogado/Procurador e Servidor Administrativo nas hipdteses de vacancia,
durante o periodo de licenca para tratar de interesses particulares e durante o periodo de cumprimento de
suspensdo disciplinar;

Il - nas modalidades Estagiario, Terceirizado e Colaborador Externo a partir do término de seu
periodo de colaboracdo; e

Il - que ndo efetuarem login no SUPER SAPIENS por mais de 30 (trinta) dias ininterruptos.

§ 12 As hipoteses de inativacdo dos incisos | e || do caput sdo de responsabilidade do Coordenador
de Unidade, e a hipdtese de inativacdo do inciso Il sera feita automaticamente pelo SUPER SAPIENS.

§ 22 Durante o periodo de cumprimento de suspensdo disciplinar previsto no inciso | o colaborador
permanecera como usudrio externo do SUPER SAPIENS.
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§ 32 O prazo estabelecido no inciso Il ndo inclui os periodos de afastamento registrados no SUPER
SAPIENS.

§ 42 As tarefas pendentes sob a responsabilidade dos colaboradores inativados deverdo ser
redistribuidas:

| - para o Coordenador do Setor das respectivas tarefas; ou

Il - na hipdotese do Coordenador do inciso anterior ndo existir ou estiver afastado, para o
Coordenador do Setor hierarquicamente superior sucessivamente; ou

Il - na hipdtese dos Coordenadores dos incisos anteriores ndo existirem ou estiverem afastados, as
tarefas devem ser redistribuidas para o setor de Protocolo da respectiva unidade SUPER SAPIENS.

§ 52 As tarefas pendentes do tipo arquivista serao redistribuidas para outro colaborador do setor
Arquivo da unidade SUPER SAPIENS responsavel pela tarefa.

§ 62 Na hipotese de ndo ser possivel a redistribuicdo de tarefas prevista no paragrafo anterior, fica
o coordenador da unidade SUPER SAPIENS responsavel pelo tratamento das tarefas.

§ 72 A redistribuicao das tarefas previstas nos paragrafos anteriores ndao exime a responsabilidade
do colaborador quanto a eventual apuracao de prejuizos e penalidades em razao de perdas de prazos, judiciais
e administrativos.

§ 82 As tarefas dos colaboradores ndo vinculados a nenhum setor serao redistribuidas para o
protocolo da ultima unidade ativa no SUPER SAPIENS ao qual esteve vinculado.

§ 92 Na hipodtese de ndo ser possivel a redistribuicao de tarefas prevista no paragrafo anterior, elas
serdo redistribuidas para o Protocolo Central da Secretaria-Geral de Administragao.

Art. 10. Os colaboradores nas modalidades Advogado/Procurador e Servidor Administrativo que
estejam cedidos para drgdos externos serdo vinculados a setor especifico da Secretaria-Geral de Administracao
e por ela geridos.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES RELATIVAS AO SUPER SAPIENS

Art. 11. Compete aos Dirigentes dos Orgdos de Direcdo expedir regulamentos e adotar acdes
destinadas ao cumprimento desta Portaria Normativa, em especial sobre:

| - a designacdo dos colaboradores que terdo os perfis de Coordenador de Orgdo de Direcdo;

Il - a criacdo, edi¢do ou inativacdo de setores SUPER SAPIENS do Orgdo de Direcdo e das unidades
SUPER SAPIENS que |he sdo subordinadas;

Il - designacdo e vinculacdo dos colaboradores aos setores das unidades SUPER SAPIENS; e

IV - a designacdo dos colaboradores do Orgdo de Direcdo que terdo os perfis de Coordenador de
Unidade e Coordenador de Setor.
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Paragrafo Unico. A designacdo dos Coordenadores de Orgdos de Direcdo deve ser publicada no
Boletim de Servicos da AGU.

Art. 12. Compete ao Administrador do SUPER SAPIENS:

| - operacionalizar no SUPER SAPIENS a criacdo, edicdo ou inativacdo de unidades SUPER SAPIENS
conforme solicitacdo de Coordenador de Orgdo de Direc3o;

Il - operacionalizar no SUPER SAPIENS a concess3o ou retirada dos perfis de Coordenador de Org3o;

Il - outras atribuicGes necessarias ao uso geral do sistema.
Art. 13. Compete ao Coordenador de Org3o de Direcido do SUPER SAPIENS:

| - fazer a gestdao dos modelos nacionais de documentos e dos repositérios nacionais de
conhecimento; e

Il - exercer e delimitar os poderes dos Coordenadores de Unidade e de Setor.
Art. 14. Compete ao Coordenador de Unidade do SUPER SAPIENS:

| - cadastrar, editar e inativar o colaborador mediante a identificagdo do numero de CPF,
modalidade, cargo e e-mail funcional, mantendo o seu cadastro sempre atualizado;

Il - operacionalizar no SUPER SAPIENS a criacdo, edi¢do ou inativacao de setores;

[l - operacionalizar no SUPER SAPIENS a inclusao e exclusdo de vinculagao dos colaboradores aos
setores em que receberao as tarefas, conferindo-lhe o perfil de Coordenador de Setor e as atribuicdes de
Arquivista e Distribuidor;

IV - supervisionar o registro do afastamento temporario dos colaboradores da unidades SUPER
SAPIENS em razao de férias, licenca ou recesso;

V - redistribuir, para o Protocolo da respectiva unidade SUPER SAPIENS, as tarefas pendentes em
nome do colaborador removido ou inativado enquanto ndo estiver em vigor ou falhar a automatizagdo prevista
no art. 92, § 1¢;

VI - redistribuir, para outro colaborador do setor Arquivo da respectiva unidade SUPER SAPIENS, as
tarefas pendentes do tipo arquivo em nome do colaborador removido ou inativado enquanto ndo estiver em
vigor ou falhar a automatizagdo prevista no art. 92, § 12;

VIl - adotar outras a¢des destinadas ao cumprimento desta Portaria Normativa e dos regulamentos
expedidos pelo respectivo Orgdo de Direcdo; e

VIII - exercer e delimitar os poderes dos Coordenadores de Setor.

Paragrafo Unico. E vedado ao Coordenador de Unidade vincular a setor no SUPER SAPIENS
colaboradores da modalidade Colaborador Externo que nao recebam tarefas do respectivo setor.

Art. 15. Compete ao Coordenador de Setor do SUPER SAPIENS:

| - efetuar o registro de afastamento de colaborador dos setores que coordena na hipdtese de
impossibilidade do préprio colaborador efetua-lo por motivo de caso fortuito ou forca maior;
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Il - informar ao Coordenador da Unidade eventuais divergéncias de cadastro de setores,
colaboradores e suas vinculagGes;

Il - redistribuir tarefas entre colaboradores dos setores que coordena, em especial nas situacdes
doinciso |;

IV - supervisionar o registro do afastamento temporario dos colaboradores da unidade SAPIENS em
razdo de férias, licenca ou recesso; e

V - gerir os modelos locais de documentos, os repositorios locais de conhecimento e os critérios de
visibilidade dos processos, documentos avulsos e dossiés tramitados para o respectivo setor.

§ 12 O Coordenador de Setor deverd zelar pelo bom andamento das tarefas no respectivo setor.

§ 22 O inciso lll do, caput, ndo afasta a possibilidade do préprio colaborador redistribuir as suas
tarefas.

Art. 16. Compete a todo colaborador do SUPER SAPIENS:
| - acessar diariamente o SUPER SAPIENS;

Il - ao receber a tarefa, verificar se a demanda é de sua atribuicdo, promovendo a imediata
redistribuicdo de tarefas urgentes;

Il - certificar-se da adequacdo da espécie de tarefa em cotejo com a demanda sob sua
responsabilidade, bem como do correto registro dos prazos convencionais ou legais, promovendo as corre¢des
gue se fizerem necessarias;

IV - praticar os atos necessarios para o atendimento da demanda dentro do prazo estabelecido, tais
como efetuar o lancamento de atividades, encerrar tarefas, efetuar a juntada de documentos, submeter a
aprovagao, peticionar eletronicamente, abrir tarefas, dentre outros;

V - registrar seus afastamentos temporarios em razao de férias, licengas e afastamentos, devendo
bloquear a distribuicdo de tarefas apenas nas hipdteses expressamente previstas em regulamentacdo do
Dirigente do Orgdo de Direcdo respectivo;

VI - apds encerrar a tarefa, o colaborador devera:

a) abrir a tarefa adequada para o(s) setor(es) ou colaborador(es) que deve(m) atuar na sequéncia
do fluxo de trabalho ou, ndo havendo mais nenhuma providéncia a ser adotada no processo administrativo,
arquiva-lo; ou

b) registrar a remessa externa de processo administrativo para érgao ou entidade que ndo utilize o
SUPER SAPIENS.

VIl - utilizar obrigatoriamente as funcionalidades de integracdo do SUPER SAPIENS com outros
sistemas; e

VIII - assinalar o setor de vinculagdo principal no SUPER SAPIENS, quando figurar em mais de um
setor.

§ 12 O colaborador que ndo registrar no SUPER SAPIENS os seus afastamentos temporarios fica
responsavel pelas tarefas recebidas no periodo.
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§ 22 O colaborador responderd pela tempestividade e fidedignidade das informacdes de
afastamentos temporarios que vier a registrar.

§ 32 O colaborador podera designar outro colaborador no SUPER SAPIENS como seu assessor para
encerrar suas tarefas, criar oficios, criar minutas e/ou compartilhar minutas, permanecendo o primeiro como
responsavel pelos atos praticados pelo assessor.

Art. 17. O acesso ao SUPER SAPIENS é de uso exclusivo do colaborador autorizado, sendo a senha
individual, secreta e intransferivel.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. A definicdo dos poderes dos perfis de colaboradores para os demais mddulos do SUPER
SAPIENS serd objeto de regulamentacdo posterior.

Art. 19. Esta Portaria Normativa entra em vigor 7 de junho de 2021.

ANDRE LUIZ DE ALMEIDA MENDONCA
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ANEXO |

MODALIDADES DE USUARIOS, PERFIS E ATRIBUICOES DO MODULO ADMINISTRATIVO

Usuarios Modalidades

AtribuicGes

Perfis

Colaborador|Advogado/Procurador

eAdministrador*

eDistribuidor| ®Coordenador de Org3o de Direcdo
e Assessor

eCoordenador de Unidade
eCoordenador de Setor

eDistribuidor
Servidor Administrativo|®eArquivista
e Assessor

Estagiario

eDistribuidor

e Assessor
Terceirizado ®Assessor
Colaborador Externo | ®Assessor
Externo Unica N3o ha -

* Sdo elegiveis somente aqueles em exercicio no Departamento de Gestdo Estratégica.

ANEXO Il

MODALIDADES DE SIGILO E RESTRICAO DE ACESSO

Modalidades

Fundamento legal

Atividade Empresarial

Art

.59, § 29, do Decreto n? 7.724/2012

Controle Interno

Art.

26, § 32, da Lei n2 10.180/2001

Direito Autoral

Art.

24, 111, da Lei n29.610/1998

Documento Preparatdrio

Art.

79, § 32, da Lein? 12.527/2011

Informagdo Pessoal

Art.

31 dalein212.527/2011

Informagdes Privilegiadas de Sociedades
AnlOnimas

Art.

155, § 22, da Lei n2 6.404/1976

Interceptacdo de Comunicacoes
Telefbnicas

Art.

89, caput, da Lei n29.296/1996

Investigacao de Responsabilidade de
Servidor

Art.

150 da Lein2 8.112/1990

Investigagao e Prevencao de Acidentes
Aeronauticos

Art.

88-1, § 32, da Lei n? 7.565/1986
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Investigagao Preliminar sobre Mercado
Mobiliario

Art.

99, § 29, da Lei n? 6.385/1976

Livros e Registros Contabeis Empresariais

Art.

1.190 do Cédigo Civil

Operacdes Bancarias Art. 12 da Lei Complementar n? 105/2001
Processo Administrativo de o £10 o
Responsabilizacio (PAR) Art. 42, §19, do Decreto n? 8.420/2015
Prote¢do da Propriedade Intelectual de Art. 22 da Lei n® 9.609/1998
Software
Proc.esso de Responsabilidade de Art. 150 da Lei n® 8.112/1990
Servidor
Protocolo - Pendente Andlise de Art. 62, IIl, da Lei ne 12.527/2011
Restricao de Acesso
Segredo de Justica no Processo Civil Art. 189 do Cddigo de Processo Civil
Segredo de Justica no Processo Penal Art. 201, § 62, do Cddigo de Processo Penal
Segredo Industrial Art. 195, XIV, Lei n2 9.279/1996
Sigilo das Comunicagdes Art. 39, V, da Lei n29.472/1997
Sigilo de Empresa em Situagao Art. 169 da Lei ne 11.101/2005
Falimentar
Sigilo do Inquérito Policial Art. 20 do Cdédigo de Processo Penal

. %0 EcOndmico-Fi .
Situagdo Economico-Financeira de Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 — CTN
Sujeito Passivo
Tratados, acordos e atos internacionais |Art. 36, Lei n2 12.527/2011

Este conteldo nao substitui o publicado na versao certificada.
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