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Chegamos a quarta edi¢cdo do Manual de Boas Praticas Consultivas,
dando prosseguimento aos trabalhos iniciados em 2010, com a identifica-
¢ao de oportunidades de compartilhamento de observagdes sobre as boas
praticas de atuacdo juridica na drea consultiva, fruto de projeto da Consul-
toria-Geral da Unido e de trabalhos desenvolvidos pela Corregedoria-Geral
da Advocacia da Unido nas visitas aos Orgdos Consultivos, com fins de
procedimentos correcionais.

Pela primeira vez a edi¢cao do Manual de Boas Préticas Consultivas conta
com a participacao tdo ampla, com representantes da Consultoria-Geral da
Unido (CGU), da Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido (CGAU), da
Procuradoria-Geral do Banco Central (PGBC), da Procuradoria-Geral Federal
(PGF), da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN) e da Procurado-
ria-Geral da Unido (PGU) e as equipes que trabalharam em cada edigao estao
declinadas em seguida, por respeito aos trabalhos que desenvolveram:

Equipe da 1? edicao: 2011
Carlos Eduardo Elias (CGAU)
Daniela Figueira Aben-Athar (CGAU)
Denise Gongalves Neto Balduino (CGU)
Savia Maria Leite Rodrigues Gongalves (CGU)

Equipe da 2? edicao: 2012
Ana Cristina Veloso (PGF)
Daniel Picolo Catelli (PGF)

Daniela Figueira Aben-Athar (CGAU)
Denise Gongalves Neto Balduino (CGU)
Robson Silva Mascarenhas (PGF)

Savia Maria Leite Rodrigues Gongalves (CGU)
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Equipe da 3? edicao: 2014
Denise Gongalves Neto Balduino (CGU)
Giovanna Teixeira de Souza (CGU)
Isabela Silva Oliveira (PGF)

José Adolfo Novato da Silva (CGU)
Kleber Alexandre Balsanelli (CGAU)
Marcel Mascarenhas dos Santos (PGBC)
Rafael Bezerra Ximenes de Vasconcelos (PGBC)
Savia Maria Leite Rodrigues Gongalves (CGU)

Equipe da 4* edicao: 2016
Annalina Cavicchiolo Trigo (PGFN)
Bruno Costa Andrade (CGU)

Clarissa Frota Alves de Meneses (CGAU)
Danusia Lucinda Farage de Gouveia (CGAU)
Felipe de Aradjo Lima (PGF)

Flavia Dorneles Pereira (PGFN)
Francisco Alexandre Colares Melo Carlos (PGU)
Joaquim Modesto Pinto Junior (CGU)
José Roberto Candido Souza (PGBC)
Mobnica Vieira Maia (CGU)

Savia Maria Leite Rodrigues Gongalves (CGU)

A previsdo de atualizacdo periddica vem se efetivando, mediante prévia
consulta aos Orgdos Consultivos, que podem sugerir mudanga de redacao ou
inovacao de BPCs.

Seguindo parametros desde a origem, adota-se o procedimento de nao
alterar a ordem numérica das BPCs, embora se promovam aperfeicoamen-
to de redagdo, para maior clareza e objetividade acerca do documento.
O objetivo é nao romper com a referéncia numérica que os Membros ja
dispdem sobre os assuntos tratados, favorecendo a sua pratica cotidiana.
Simultaneamente, adota-se a mesma cultura vigente para as Simulas e as
Orientacoes Normativas.
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Nesta edi¢do passamos a contar com um indice por assunto, que agluti-
na as BCPs disponiveis sobre determinados assuntos, favorecendo a pesquisa
mais rapida. Igualmente, cada BPC possui a sua indexagao propria.

Também é novidade nesta edicdo a subscri¢ao de normativo conjunto pe-
los Orgaos elaboradores, o que atribui carater formal ao presente trabalho.

Todas as BPCs j4 existentes foram revistas e aprimoradas, com a criagdo de
quinze novas BPCs. A revisdo de redacao objetiva, especialmente, adequar o
texto a mudanca de cultura organizacional apés a adogao do Sistema AGU de
Inteligéncia Juridica (Sapiens) pela a maioria dos Orgdos participantes.

Foram respeitadas as especificidades de cada Orgao, o que justifica a exis-
téncia de notas explicativas e a redagao mais ampla para alguns pontos em
que se requer ainda o contexto do processo em suporte fisico.

Os trabalhos desta quarta edigao iniciaram em junho e encerram em ou-
tubro, realizadas dezoito reunioes, as tercas-feiras pela manha, conforme a
documentacao constante do processo n°.

A atualizagdo normativa e a formatacao foram desenvolvidas pelo Depar-
tamento de Informagoes Juridico-Estratégicas (Deinf) da Consultoria-Geral da
Unido e a arte final contou com a colaboracao da Assessoria de Comunicagao
Social da AGU (Ascom).

A equipe responsavel pelos trabalhos da quarta edicao fez o seu melhor,
para entregar o trabalho revisado e Gtil para a instituicao, na expectativa de

sua perenidade como instrumento relevante que orienta a forma eficiente de
atuacao consultiva.

Brasilia, 2 de dezembro de 2016.
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PORTARIA CONJUNTA n° 01,
DE 2 DE DEZEMBRO DE 2016
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Aprova o Manual de Boas Praticas Consultivas, recomenda sua utilizagao
pelos integrantes dos 6rgaos subscritores desta Portaria e estabelece sua revi-
sao anual, sob coordenacao da Consultoria-Geral da Uniao.

O CONSULTOR-GERAL DA UNIAO, O CORREGEDOR-GERAL DA AD-
VOCACIA-GERAL DA UNIAO, O PROCURADOR-GERAL DO BANCO CEN-
TRAL DO BRASIL, O PROCURADOR-GERAL DA FAZENDA NACIONAL, O
PROCURADOR-GERAL FEDERAL, EA PROCURADORA-GERAL DA UNIAO,
no uso das atribui¢des que lhes conferem os arts. 1°, 5°,9°, 10, 12 e 17 da Lei
Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993; os arts. 12, 19, 21, 39 e 40
do Anexo | do Decreto n° 7.392, de 13 de dezembro de 2010, o § 2° da Lei
n° 10.480, de 2 de julho de 2002, o art. 44 do Anexo | do Decreto n° 7.482,
de 16 de maio de 2011, e o art. 32 do Anexo a Portaria n® 84.287, de 27 de
fevereiro de 2015, do Banco Central do Brasil, e

Considerando a elevada pertinéncia de se fomentar praticas positivas de
atuacao consultiva, orientadas por critérios homogéneos a todos os 6rgaos de
consultoria da AGU, resolvem:

Art. 1° Aprovar o Manual de Boas Praticas Consultivas e recomendar sua
utilizacdo pelos integrantes dos Orgaos subscritores desta Portaria.
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Art. 2° Determinar que o Manual de Boas Praticas Consultivas seja revisa-
do anualmente por grupo de trabalho integrado por representantes da Con-
sultoria-Geral da Unido (CGU), Corregedoria-Geral da Advocacia da Unido
(CGAU), da Procuradoria-Geral do Banco Central (PGBC), da Procuradoria-
-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), da Procuradoria-Geral Federal (PGF) e
da Procuradoria-Geral da Unidao (PGU).

Art. 3° Estabelecer a Consultoria-Geral da Unido como coordenadora do
Grupo de Trabalho a que se refere o artigo anterior.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 2 de dezembro de 2016.

MARCELO AUGUSTO CARMO DE VASCONCELLOS
Consultor-Geral da Uniao

ALTAIR ROBERTO DE LIMA
Corregedor-Geral da Advocacia da Unido

CRISTIANO DE OLIVEIRA LOPES COZER
Procurador-Geral do Banco Central

FABRICIO DA SOLLER
Procurador-Geral da Fazenda Nacional

CLESO JOSE DA FONSECA FILHO
Procurador-Geral Federal

IZABEL VINCHON NOGUEIRA ANDRADE
Procurador-Geral da Uniao
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Enunciado’

As manifestacoes consultivas devem dar-se principalmente sob a forma
de Parecer, reservando-se a Nota para hipoteses caracterizadas por andlise
de questao juridica repetida ou de resolucao simplificada, salvo as situacoes

em que a utilizacao de Parecer decorra de observancia de previsao norma-
tiva especifica.

Fonte?

Esta BPC propde a orientar a escolha correta da forma de manifestagao
consultiva, visto que em procedimentos correcionais tem-se constatado a per-
sisténcia de dividas quanto as hipéteses de cabimento de Parecer e Nota.

F importante que o Parecer contenha os seguintes elementos:

a) Ementa;

b) Relatoério;

c) Regra juridica e sua explicacao;

d) Anédlise (adequagao da regra ao caso) e

e) Conclusao, com observancia da recomendacao da BPC n° 2.

Via de regra, o Parecer deve ser utilizado:

1 Na Procuradoria-Geral do Banco Central ndo é adotada a manifestagdo sob a forma de Cota, de acordo com o Manual de Elabora-
¢ao de Documentos do Banco Central, pp. 151 a 185.Também ndo adota o modelo “Nota”, mas sim “Nota Juridica”.

2 Vide Portaria AGU 0 1.399, de 5 de outubro de 2009 (DOU de 13/10/2009), parcialmente alterada pela portaria AGU no 316, de
12/03/2010 (DOU de 15/03/2010).
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a) para casos de estudos e analises juridicas de natureza complexa; ou

b) para responder consultas que exijam desenvolvimento e demonstracao
de raciocinio juridico.

Excetua-se das diretrizes acima a situacao a que se refere a BPC n° 3 (ma-
nifestagbes em procedimentos licitatérios), em que, por diccao legal, o Pare-
cer é sempre exigido.

Como expressao do principio da motivagao no ambito da Advocacia Publi-
ca Federal, suas manifestagdes devem conter desenvolvimento de raciocinios
juridicos. Contudo, para casos em que a deducao ou melhor interpretacao da
norma aplicavel ndo exija uma construcao tedérica completa, possibilitando
remissdo a premissas ou conclusdes anteriormente alcancadas pelos Orgaos
Consultivos, admite-se como adequado o emprego da Nota, que, portanto,
destina-se as seguintes situacoes:

a) hipéteses juridicas anteriormente examinadas; e/ou
b) casos de menor complexidade juridica.

No primeiro caso, utiliza-se a Nota para andlise de questdo anteriormente
examinada nos mesmos ou em outros autos, pelo préprio Orgdo prolator, ou
por Orgdo Superior.

No segundo caso, a Nota presta-se a promover a simples e direta subsun-
¢ao entre norma e caso concreto. Em qualquer hipétese, a dispensa de relaté-
rio pode dar-se quando a prépria fundamentacao juridica esclarecer adequa-
damente o contexto da manifestagao produzida.

A Cota possibilita a promogao da instrugdo dos autos em situagdes nas

quais nao seja necessaria fundamentagao juridica. Nao se presta, porém,
como instrumento para a distribuicdo de expedientes ou atividades.
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O Despacho destina-se a aprovacao, total ou parcial, ou a reprovagdo dos

entendimentos juridicos exteriorizados em manifestagdes consultivas.

O Despacho de mero expediente presta-se a propulsdo processual ou a en-
caminhamentos administrativos em geral, a exemplo dos atos de distribuicao.

Todas as manifestacdes consultivas devem ser numeradas, para que

se propicie o controle da producdo e a posterior pesquisa do documento
assim identificado.

Referéncia
e BPCsn® 3,5,31, 41,43
Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. PARECER E NOTA. PECA ADEQUADA. PA-
RAMETRIZACAO.
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BPC n° 2

Enunciado

As manifestacoes consultivas devem ser redigidas de forma clara, com
especial cuidado a conclusao, a ser apartada da fundamentacao e conter
exposicao especificada das orientacoes e recomendacdes formuladas, utili-
zando-se tépicos para cada encaminhamento proposto, a fim de permitir a
autoridade publica consulente sua facil compreensao e atendimento.

Fonte

Também em procedimentos correcionais tem-se observado exteriorizagao
de manifestagoes juridicas que, nada obstante sua robustez e acerto, carecem
de uma redagdo objetiva e clara quanto aos encaminhamentos propostos,
expondo consulentes a potenciais déficits de compreensao quanto as conclu-
soes firmadas nas pecas opinativa.

Visto que o gestor necessita do assessoramento juridico pontual, mesmo
quando detentor de formagao juridica, é imperioso que as conclusdes das
manifestagdes consultivas exponham suas propostas de encaminhamento de
forma simples, clara, objetiva e absolutamente inteligivel ao consulente, po-
dendo, inclusive, ser consignadas sob a forma de itens.

Quando houver necessidade de detalhar providéncias e pormenores das
atividades recomendadas ao gestor, como ocorre, por exemplo, nas contrata-
¢Oes administrativas, admite-se que a conclusao da manifestagdo consultiva
faga remissdao aos topicos especificos em que tenham sido abordados.

E de grande valia, ainda, observar os aspectos redacionais listados nas
orientagoes emanadas pela Advocacia-Geral da Unido.
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Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. PARAMETRIZACAO. EXPOSICAO ADE-
QUADA DAS ORIENTACOES E RECOMENDACOES.
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BPC n° 3

Enunciado

A avaliacao do procedimento licitatorio e o exame e aprovacao das mi-
nutas de editais de licitacao, contratos, acordos, convénios, ajustes e instru-
mentos congéneres (arts. 38, paragrafo tnico, e 116 da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993), devem ser realizados sempre por meio de Parecer, visto
ser necessario que o Orgao Consultivo demonstre a apreciacio de todos os
elementos indispensaveis a contratacao.

Fonte

A analise das contratagbes realizadas pela Administragcao Publica € ativi-
dade comum aos Orgaos Consultivos e essencial a efetivagao das politicas
publicas. Por isso, as manifestagoes juridicas que examinam contratagdes pu-
blicas sdo em regra elaboradas sob a forma de Parecer, figura que possibilita
pronunciamentos de maior profundidade.

Por sua vez, a utilizacao da Nota e da Cota nas contratacoes esta reservada
aos casos explicitados na BPC n° 1.

Como exemplificagdo, convém mencionar que na Portaria PGF n°® 526°,
de 26 de agosto de 2013, ha demonstracao de situagdes em que é necessario
(art. 6°) ou recomendavel (art. 7°) o encaminhamento de consulta juridica:

Art. 6° Serdo objeto de andlise juridica prévia e conclusiva:

| — minutas de editais de licitacdo, de chamamento publico e instru-
mentos congéneres;

[l - minutas de contratos e de seus termos aditivos;

[l - atos de dispensa e inexigibilidade de licitacao, inclusive quando se
tratar das situagoes previstas nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n° 8.666,

3 Publicada no DOU de 30/08/2013
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de 21 de junho de 1993;

IV - minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

V — minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compro-
misso e instrumentos congéneres.

Pardgrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo afasta a obriga-
toriedade de analise juridica prévia estabelecida em legislagoes especificas,
decretos, atos normativos editados pelas préprias autarquias e fundagdes pu-
blicas federais assessoradas, neste caso com prévia anuéncia do 6rgao de
execugao da Procuradoria-Geral Federal que detenha a competéncia prevista
no artigo 3° desta Portaria, ou em outros atos normativos aplicaveis.

Art. 7° Os 6rgaos de execucao indicados no artigo 3° desta Portaria de-
verdo recomendar aos 6rgaos maximos das autarquias e fundagdes publicas
federais assessoradas que submetam para andlise juridica prévia, mediante
solicitacdo de consulta juridica:

| — minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo;
[l — processos administrativos de arbitragem;

[Il — minutas de atos normativos que estabelecam direitos e obrigacoes de
forma genérica e abstrata;

IV — processos administrativos referentes a aplicacdo de san¢des adminis-
trativas, observadas as formas e eventuais ressalvas previstas em ato normati-
vo préprio de cada autarWquia ou fundagao publica federal.

Paragrafo Gnico. O disposto neste artigo ndo afasta a possibilidade de ser
recomendada a andlise juridica prévia de outros documentos pelos 6rgaos de
execucao da PGF indicados no artigo 3° desta Portaria.
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Referéncia
e BPCsn% 1,5, 31, 41,43
Indexacao

PROCEDIMENTO LICITATORIO. ANALISE. PARECER JURIDICO. VIA
ADEQUADA.
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Enunciado

A rubrica em minutas de editais, contratos, convénios ou congéneres
é formalidade meramente indicativa das folhas efetivamente apreciadas,
e nao substitui a elaboracao da manifestacao consultiva destinada a seu
exame e aprovacao.

Fonte

O enunciado visa ao aprimoramento e a uniformizacao da atividade de
exame e aprovagao de minutas de editais, contratos, convénios ou congéne-
res pelos Orgdos Consultivos, deixando claro que um procedimento de segu-
ranca, de natureza acessoéria a andlise consultiva (a rubrica), ndo se sobrepoe
nem dispensa a razao de ser do Orgéo Consultivo (o Parecer).

No processo eletronico, a aposi¢ao de rubrica pode se concretizar pelo
upload do documento fisico rubricado, ou pela assinatura eletrénica no do-
cumento examinado, ou ainda pelo registro de exclusoes e inclusdes de do-
cumentos etc.

Nas excepcionais hipéteses de utilizagdo de processos fisicos, o carimbo
“Folha certificada (BPC n° 4)” é o meio de demonstragao de que tal documen-
to foi o efetivamente apreciado pelo Orgao Consultivo.

A adocao do carimbo aqui referido evidencia tratar-se de mero mecanis-
mo de indicacdo dos documentos apreciados, resguarda o Orgao Consultivo
e ndo se confunde com a chancela que precede a subscri¢ao ou pratica do ato
pelo gestor, se em conformidade com a manifestacao juridica antecedente.

A providéncia descrita no paragrafo precedente, contudo, se faz dispensa-
vel aos usuarios do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica (Sistema Sapiens) ou

www.agu.gov.br 2 7



http://www.agu.gov.br

do sistema de processo eletronico do Banco Central, utilizado pela respectiva
Procuradoria-Geral (e-BC), que possibilitam o controle automatico de todas
as alteracoes inseridas nos documentos produzidos.

Indexacao

RUBRICA DA MINUTA. POSSIBILIDADE. MANIFESTACAO JURIDICA.
INDISPENSABILIDADE. CHANCELA. DISTINCAO.
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Enunciado

Ao Orgio Consultivo que em caso concreto haja exteriorizado juizo con-
clusivo de aprovacao de minuta de edital ou contrato e tenha sugerido as
alteracdes necessdrias, nao incumbe pronunciamento subsequente de verifi-
cacao do cumprimento das recomendacdes consignadas.

Fonte

A atividade de exame e aprovagdo de minutas de editais e contratos
pelos Orgdos juridicos é prévia, consoante art. 38, paragrafo tnico, da Lei
n°® 8.666, de 1993.

Dessa maneira, ndo integra o fluxo consultivo a fiscalizacdo posterior de
cumprimento de recomendagodes feitas na manifestagdo juridica. Com efeito,

é 6nus do gestor a responsabilidade por eventual conduta que opte pelo nao
atendimento das orientacdes juridicas.

Indexacao

ATIVIDADE CONSULTIVA. JUIZO CONCLUSIVO. FISCALIZACAO POS-
TERIOR PELA UNIDADE JURIDICA. DESNECESSIDADE.
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BPC n° 6*
Enunciado

A atuacao consultiva na andlise de processos de contratacao publica deve
fomentar a utilizacao das listas de verificacao documental (check lists), do
Guia Nacional de Licitacoes Sustentaveis e das minutas de editais, contratos,
convénios e congéneres, disponibilizadas nos sitios eletronicos da Advoca-
cia-Geral da Uniao e da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.

No intuito de padronizagio nacional, incumbe aos Orgios Consulti-
vos recomendar a utilizacio das minutas disponibilizadas pelos Orgaos
de Direcao Superior da AGU, cujas atualizacoes devem ser informadas
aos assessorados.

Convém ainda que os Orgios Consultivos articulem-se com os assesso-
rados, de modo a que edicoes de texto por estes produzidas em concreto
a partir das minutas-padrao sejam destacadas, visando a agilizar o exame
juridico posterior pela instancia consultiva da AGU.

Fonte

A Consultoria-Geral da Unido’ e a Procuradoria-Geral Federal® tém envi-
dado esforgos para disponibilizar minutas-padrao de editais e de contratos
para servirem de modelos aos assessorados, o que, além de agilizar as ativi-
dades de exame e aprovacao previstas no art. 38, paragrafo Unico, da Lei n°
8.666, de 1993, colabora para a redugao dos riscos de ocorréncia de proce-
dimentos licitatérios e contratuais em descompasso com a legislagao vigente.

4 O Banco Central dispde de modelos padronizados préprios para contratos e convénios (Manual de Documentos do Banco Central,
pp. 160 a 165), razdo para sua Procuradoria ndo adotar os modelos de edital propostos pela AGU.

5 http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265 http:/www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/82788

6 http://agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/163155
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Esses documentos consolidam experiéncias de diversos Orgaos Consul-
tivos da AGU, tendo a finalidade de orientacdo, uniformizacdo de entendi-
mento e padronizacdo de procedimentos. Assim, uma vez que constituem
material auxiliar relevante, mostra-se recomendavel a sua utilizacao pela Ad-
ministracdo, de forma a favorecer a regularidade dos procedimentos adminis-
trativos, conferir maior seguranga, celeridade, precisao e homogeneidade na
analise juridica.

Ademais, a Lei n°® 12.462, de 05 de agosto de 2011 (art. 4°), que trata do
Regime Diferenciado de Contratagdo (RDC), prestigia a padronizagdo de mi-
nutas de editais. Por sua vez, o Guia Nacional de Licitacbes Sustentaveis da

AGU’ apresenta a legislacdo e normas socioambientais e de acessibilidade
incidentes em contratacdes publicas.

Referéncia
e BPCn° 11
Indexacao

MINUTAS PADRONIZADAS PELO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR.
OBSERVANCIA. PARAMETRIZACAO E UNIFORMIZACAO. NECESSIDADE.

7 http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/400787
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BPC n°7

Enunciado

A manifestacao consultiva que adentrar questao juridica com poten-
cial de significativo reflexo em aspecto técnico deve conter justificati-
va da necessidade de fazé-lo, evitando-se posicionamentos conclusivos
sobre temas nao juridicos, tais como os técnicos, administrativos ou de
conveniéncia ou oportunidade, podendo-se, porém, sobre estes emitir
opinido ou formular recomendacoes, desde que enfatizando o carater
discricionario de seu acatamento.

Fonte

F oportuno que os Orgdos Consultivos prestigiem os conhecimentos técni-
cos alheios ao Direito, adotando cautela, por exemplo, ao dissentir da classi-
ficacdo feita por agente piblico competente acerca do objeto licitatorio.

A prevaléncia do aspecto técnico ou a presenca de juizo discriciondrio
determinam a competéncia e a responsabilidade da autoridade administrativa
pela pratica do ato.

A responsabilidade na tomada de decisao é sempre da autoridade admi-
nistrativa. E, pelo contetido de seu Parecer o subscritor responde exclusiva-
mente perante as instancias da Advocacia-Geral da Uniao.

Indexacao

TEMAS NAO JURIDICOS. MANIFESTACAO CONCLUSIVA PELO OR-
GAO CONSULTIVO. IMPOSSIBILIDADE. EMISSAO DE OPINATIVO DE CA-
RATER DISCRICIONARIO. POSSIBILIDADE.
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Enunciado?

E recomendavel a adocio de medidas que contribuam para a uniformiza-
cao de entendimentos no ambito do Orgao Consultivo, a exemplo da edicao
de orientacoes juridicas internas, elaboradas com participacao da equipe.

Fonte

As divergéncias eventualmente identificadas entre manifestagdes consulti-
vas podem gerar inseguranga na atuagao administrativa, expondo a credibili-
dade e a confiabilidade na Advocacia Publica Federal.

Portanto, para que haja homogeneidade nos pronunciamentos do Orgao
Consultivo, é indispensavel que os entendimentos uniformizados sejam or-
ganizados por tema e levados ao conhecimento de todos os seus integrantes.

Eventual divergéncia quanto ao entendimento uniformizado deve ser ex-

pressa em manifestacdo dirigida a deliberacao da coordenagdo da Unidade
Consultiva pelas vias ordinarias de encaminhamento da producao juridica.

Indexacao

ENTENDIMENTO JURIDICO. UNIFORMIZACAO PELO ORGAO JURIDI-
CO. ORIENTACAO NORMATIVAS INTERNAS. POSSIBILIDADE.

8 Sobre a uniformizagdo de entendimentos juridicos no ambito Consultivo, vigoram ainda na Procuradoria-Geral do Banco Central
do Brasil os arts. 8o e 90 da Ordem de Servico (OS) no 4.747, de 2012.
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BPCn°9

Enunciado

Visto que a interlocucio entre o Orgao Consultivo e os assessorados é
fundamental para uma atuacao mais eficiente, deve-se realizar regularmen-
te visitas consultivas as unidades administrativas atendidas, para assessoria
direta sobre temas juridicos que considerem importantes.

Fonte

Sdo relevantes as medidas que aumentem o dialogo entre os Orgdos Con-
sultivos e os assessorados. Nesse contexto, é valiosa a realizacao de reunides
e visitas aos assessorados, para orienta-los sobre o modo de evitar a ocorrén-
cia de irregularidades.

Na atividade de assessoria a que se refere o enunciado, recomenda-se:

a) elaboracdo de resenhas sobre vicios administrativos comu-
mente identificados;

b) organizacdo de escalas de atendimento consultivo voltada a comu-
nicacdo aberta e permanente com o assessorado, via telefone, enderego
eletrénico, recepcao pessoal e outras providéncias assemelhadas;

c) capacitacao dirigida a servidores das unidades atendidas, inclusive
mediante palestras e cursos versando temas recorrentes no cotidiano da ati-
vidade de consultoria juridica;

d) contratagdes publicas sustentaveis; e

a) edicdo e divulgacdo de manuais e outras publicagdes contendo orien-
tagdes basicas de relacionamento entre as entidades/érgaos assessorados e o
Orgao juridico.
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Indexacao

ORGAO CONSULTIVO E ORGAO OU ENTIDADE ASSESSORADOS. IN-
TERLOCUCAO. NECESSIDADE.
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BPC n° 10°

Enunciado

O processo de trabalho consultivo requer o armazenamento eletronico
das manifestacdes juridicas e o seu acesso por todos os integrantes dos Or-
gaos Consultivos. O eventual armazenamento de arquivos nas pastas de rede
locais deve possibilitar a pesquisa por palavras-chave e a edicao de texto.

Fonte

O armazenamento eletrénico de manifestagdes consultivas assegura a
perpetuacdo da memdria laboral do Orgao juridico, propiciando a integra-
cao mais célere de seus novos integrantes e a recuperagao expedita de an-
teriores pronunciamentos.

Para tal fim, recomenda-se a todos os Orgaos Consultivos o conhecimento
e emprego do relevante Manual sobre Digitalizagao de Documentos, pro-
duzido pela Coordenacao-Geral de Documentagao e Informagao (CGDI) da
Secretaria-Geral de Administracao (SGA).

Indexacao

MANIFESTACOES JURIDICAS. ARMAZENAMENTO. REDE INTERNA. SIS-
TEMA. UTILIZACAO.

9 Na Procuradoria-Geral do Banco Central vigora a previsao contida na OS 4.747/2012 (art. 21), quanto ao registro de pronuncia-
mentos em sistema eletronico e arquivamento destes em servidor de rede da drea competente, ndo sendo, portanto, a esta aplicaveis
as disposigdes desta BCP.

3 6 MANUAL DE BOAS PRATICAS CONSULTIVAS




\
\

Enunciado

As licitacdes e contratacoes sustentaveis constituem politica pablica
relevante para a Administracio, cabendo aos Orgaos Consultivos, me-
diante suas praticas e manifestacdes nos processos submetidos a seu exa-
me, fomentar e sedimentar a sua instrumentalizacao para a construcao
de um meio ambiente sustentavel.

Fonte

Nao ha como negar que o contexto atual da legislacdo imp&e a Adminis-
tracao Plblica a observancia dos ditames do Direito Ambiental em seus pro-
cedimentos de licitagbes e contratos, o que inclusive veio a ser intensificado
no art. 3° da Lei n® 8.666, de 1993, com a redacao dada pela Lei n® 12.349,
de 15 de dezembro de 2010.

A adocao de medidas institucionais para a preservacao da natureza e pelo
desenvolvimento de um ambiente de trabalho saudavel deve ser uma diretriz
da atuacgdo juridica, eis que adequa o trabalho da AGU as regras ambientais
da Administragao, bem como a observancia da Lei n° 12.305, de 2 de agosto
de 2010, que define a Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Por essa razao, é for¢coso que a atuagao consultiva envide esforcos para
implantar aspectos de licitacdes sustentaveis, exercendo seu papel de contri-
buir para que as previsdes normativas sejam implementadas.

F relevante que os Advogados Publicos Federais se capacitem sobre o as-
sunto e que proponham aos assessorados a realizagao de eventos de capaci-
tacdo desta natureza, em parceria com a Escola da AGU, sugerindo os nomes
de possiveis ministrantes do 6rgao de lotagao.
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Excelente exemplo dessa orientacao aos assessorados é o Guia Nacional
de Licitagdes Sustentaveis'’, disponivel no sitio eletronico da Consultoria-Ge-
ral da Unido, objeto de ampliacdo, pelo Nucleo Especializado em Sustenta-
bilidade, Licitagoes e Contratos (Neslic), dos trabalhos originalmente desen-
volvidos pela Consultoria Juridica da Unido no Estado de Sao Paulo (CJU-SP).

O Neslic tem como uma de suas finalidades a padronizagdo das orienta-
coes juridicas a respeito deste relevante tema e possui representacao junto
a Camara Nacional de Uniformizacdo de Entendimentos Consultivos, bem
como junto a Comissao Permanente de Licitagdes e Contratos e a Comissao
Permanente de Convénios e Instrumentos Congéneres, que disponibilizam as
minutas de editais, contratos, convénios e congéneres no sitio eletronico da
AGU, mediante a observancia das normas sobre sustentabilidade.

Os Relatérios de Correicao n° 039/2011, 018/2012 e 036/2012-CGAU-A-
GU reforcam estas diretrizes.

Referéncia
e BPCn° 6

e Lein®12.114, de 9 de dezembro de 2009, que cria o Fundo Nacional
sobre Mudancga do Clima, altera os arts. 6° e 50 da Lei n® 9.478, de 6 de agos-
to de 1997;

e Lein®12.187, de 29 de dezembro de 2009, que institui a Politica Na-
cional de Mudanca do Clima (PNMC);

e Lein®12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional
de Residuos Sélidos, cria o Comité Interministerial da Politica Nacional de
Residuos Sélidos e o Comité Orientador para a Implantagao dos Sistemas de
Logistica Reversa;

10 http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/400787
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e Lein®12.349,de 15 de dezembro de 2010, que altera as Leis n°s 8.666,
de 21 de junho de 1993, 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e 10.973, de
2 de dezembro de 2004; e revoga o § 1° do art. 2° da Lei no 11.273, de 6 de
fevereiro de 2006;

e Art. 4° dalein®12.462, de 4 de agosto de 2011, que institui o Regime
Diferenciado de Contratagoes Publicas - RDC; altera a Lei n® 10.683, de 28 de
maio de 2003, que dispde sobre a organizacao da Presidéncia da Republica
e dos Ministérios, a legislacdo da Agéncia Nacional de Aviacao Civil (Anac)
e a legislacdo da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria (Infraero);
cria a Secretaria de Aviacdo Civil, cargos de Ministro de Estado, cargos em
comissao e cargos de Controlador de Trafego Aéreo; autoriza a contratacao
de controladores de trafego aéreo temporarios; altera as Leis n°s 11.182, de
27 de setembro de 2005, 5.862, de 12 de dezembro de 1972, 8.399, de 7 de
janeiro de 1992, 11.526, de 4 de outubro de 2007, 11.458, de 19 de marco
de 2007, e 12.350, de 20 de dezembro de 2010, e a Medida Proviséria n°
2.185-35, de 24 de agosto de 2001; e revoga dispositivos da Lei n° 9.649, de
27 de maio de 1998.

e Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006, que institui a separagao
dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgaos e entidades da Administra-
cdo Publica Federal direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinagao as
associagoes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, e da outras
providéncias;

e Decreto n° 7.343, de 26 de outubro de 2010, que regulamenta a Lei
n°12.114, de 9 de dezembro de 2009, que cria o Fundo Nacional sobre Mu-
danca do Clima — FNMC;

e Decreto n°7.404, de 23 de dezembro de 2010, que regulamenta a Lei
n° 12.305, de 2010;

e Decreto n®7.746, de 05 de junho de 2012, que regulamenta o art. 3°
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da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, para estabelecer critérios, praticas e
diretrizes para a promogado do desenvolvimento nacional sustentavel nas con-
tratagOes realizadas pela Administragao Publica Federal, e institui a Comissao
Interministerial de Sustentabilidade na Administracao Publica — CISAP;

e Decreto n® 8.473, de 22 de junho de 2015, estabelece, no ambito da
Administracao Publica Federal, percentual minimo destinado a aquisicao de
géneros alimenticios de agricultores familiares e suas organizagoes, empre-
endedores familiares rurais e demais beneficiarios da Lei n°® 11.326, de 24 de
julho de 2006.

e Portaria Interministerial n® 244, de 6 de junho de 2012, dos Ministérios
do Planejamento, Orcamento e Gestao, Meio Ambiente, de Minas e Energia
e do Desenvolvimento Social e Combate a Fome;

e Portaria STI n° 20, de 14 de junho de 2016, que dispde sobre as orien-
tagoes e especificagoes de referéncia para contratagao de solugdes de Tec-
nologia da Informagdo no ambito da Administragao Pdblica Federal direta,
autarquica e fundacional e d4 outras providéncias.

e Instrucao Normativa SLTI n° 1, de 19 de janeiro de 2010, que dispoe
sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicao de bens, contra-
tagdo de servigos ou obras pela Administragao Publica Federal direta, autar-
quica e fundacional e d4 outras providéncias; e

e Instrucdao Normativa da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Infor-
macgao (SLTI) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (MP), atu-
almente Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, n° 10, de
12 de novembro de 2012, que estabelece regras para elaboracao dos Planos
de Gestao de Logistica Sustentavel, de que trata o Decreto n° 7.746, de 5 de
junho de 2012.

e Guia Nacional de Licitagbes Sustentaveis da AGU;
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e Manual Implementando Licitagdes Sustentaveis na Administracao Publi-
ca Federal;

e Parecer PGF n° 13/2014-CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, acerca do
cumprimento de normas sobre licitagdes sustentaveis.

e Acdérdao TCU n° 1.405/2006 — Plenario — TC n°® 006.279/2006-8;

e Decisao monocratica TCU TC-003.405/2010-9, rel. Min. Benjamin
Zymler, 24.02.2010

e Acordao TCU n°122/2012-Plenario—-TC n°019.377/2011-8
e AcordaoTCU n°1.752/2011-Plenario—TC n°017.517/2010-9[SMLR1]

e Acérdao TCU n° 1414/2016 — Plenario TC-022.924/2014-0 2 - Sus-
tentabilidade. DOU de 30.05.2016, S. 1, p. 122. Ementa: recomenda-
cdo ao TRE/RN para que: a) inclua, em observancia ao disposto na Lei n°
12.187/2009 (institui a Politica Nacional sobre Mudanca do Clima) e na
Instrucao Normativa/SLTI-MP n° 1, de 19.01.2010, em suas licitagbes crité-
rios de sustentabilidade ambiental, a exemplo da verificacao da existéncia
de certificagdo ambiental por parte das empresas participantes e produtoras;
da preferéncia pela aquisicdo de bens/produtos mais durdveis, de melhor
qualidade e que propiciam menor consumo de agua e/ou energia; de bens/
produtos reciclados ou passiveis de reutilizagdo, reciclagem ou reabaste-
cimento; de veiculos automotores mais eficientes e menos poluentes; da
inclusdao, nos projetos basicos ou executivos, de exigéncias que levem a
reducdo do consumo de energia e de dgua e a utilizagao de tecnologias e
materiais que diminuam o impacto ambiental; b) adote a separagao dos resi-
duos reciclaveis descartados, procedendo-se a sua correta destinagao, como
disciplinado no Decreto n° 5.940/2006; c) institua politica para estimular o
uso racional de papel, energia elétrica e agua, examinando a ocorréncia
de adesdao a programas ligados a tematica sustentabilidade ambiental, de
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promogao de campanhas de conscientizagao dos servidores com vistas a
reduzir o consumo de papel, agua e energia elétrica; e d) monitore a evo-
lugdao do volume e dos gastos com papel, energia elétrica e 4gua ao longo
dos anos, considerando-se as informacoes do exercicio de referéncia das
contas e dos dois exercicios imediatamente anteriores, de modo a avaliar a
efetividade das medidas implementadas pelo gestor (itens 1.8.11 a 1.8.14,
TC-031.386/2015-6, Acérdao n° 6.188/2016-22 Camara).

e TC-034.526/2011-0. DOU de 03.02.2015, S. 1, p. 57. Ementa: o TCU
deu ciéncia a EMBRAPA sobre impropriedade caracterizada pela falta de
aplicagao de critérios e praticas de sustentabilidade, que contribuem para a
promogao do desenvolvimento nacional sustentavel, em suas contratagoes, o
que afronta o art. 3° da Lei n® 8.666/1993 (item 1.10.2, TC-034.526/2011-0,
Acordao n° 32/2015-2* Camara).

Indexacao

CONTRATACAO PUBLICA. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE. FO-
MENTO. NECESSIDADE.
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BPC n° 12"

Enunciado

E recomendavel que a distribuicio de processos consultivos seja impar-
cial, transparente e equitativa, sem acarretar desequilibrios na composicao
da forca de trabalho ou prejuizos aos assessorados, mediante critérios obje-
tivos definidos com participacao dos Advogados Publicos Federais, que con-
siderem, dentre outros, fatores como urgéncia, particular relevancia, perti-
néncia tematica de eventual grupo especializado, nivel de complexidade da
matéria, quantitativo de processos, hipoteses de prevencao ou conexao e
disponibilidade de equipe ao tempo da distribuicao, tendo em vista licencas
e afastamentos legais e seus respectivos periodos antecedentes.

Fonte

No que concerne a distribuicdo de expedientes, convém que o Orgio
Consultivo, esteja sempre que possivel organizado por grupos tematicos,
assegurando especializacdo afeicoada aos principios da impessoalidade
e da eficiéncia.

A normatizacao interna de rotinas no sentido do enunciado em tela, além
de consistir medida de transparéncia, contribui para o aperfeicoamento da
atividade juridica, visto que permite:

a) adequada e justa distribuicao do trabalho;

b) verificagdo da produtividade no aspecto qualitativo e ndo apenas quan-
titativo; e

11 Sobre a distribuigdo de processos, a Procuradoria-Geral do Banco Central tem regramento préprio, contido no art. 3o, caput e §§,
da OS 4.747, de 2012.
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c) fixagdo da forga de trabalho, de acordo com a quantidade e a comple-
xidade dos expedientes submetidos a apreciacao.

Por isso, é importante que o método objetivo de distribuicdo considere os
seguintes aspectos, dentre outros:

a) equanimidade e imparcialidade, como principios;
b) mecanismo de classificacdo do processo em categorias de complexidade;

c) atribuicdo de pontos, conforme o grau de dificuldade (relevancia, ine-
ditismo, volume processual etc.); e

d) pontuacao adicional para casos de urgéncia.

A este proposito, cumpre destacar a relevancia do cumprimento da Por-
taria AGU n° 125, de 30 de abril de 2014, que determina a producao juridi-
ca no Sistema AGU de Inteligéncia Juridica (Sistema Sapiens), fator crucial
para o tratamento qualitativo e ndo apenas quantitativo do trabalho, propi-
ciador de dados estatisticos primordiais para o gerenciamento das ativida-
des consultivas, mormente quanto a fixagao de critérios de lotacdo de modo
objetivo e imparcial.

Outrossim, devem ser fixados critérios normativos para a distribuicao em
casos de afastamentos e licencas, mediante consenso entre os integrantes do
Orgao Consultivo, preservada a equanimidade como atributo principal.

Ainda sobre o assunto € interessante conhecer o Guia do Fluxo da Ativi-
dade Consultiva'” , editado pela Consultoria-Geral da Unido, que cuida dos
procedimentos de distribuicdo relativamente ao mencionado Orgao de Dire-
cao Superior e aos seus Orgaos de Execucio.

12 Rede interna da AGU: https:/redeagu.agu.gov.br/Paginasinternas.aspx?idConteudo=369379&idSite=1104&aberto=152527 &fe-
chado=202939, 591,1026,464,26185,44633,102718,131532,575,131531,74647,6646
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Referéncia
* BPCs n° 38 e 39 (conferir a numeracao)
e (Guia do Fluxo da Atividade Consultiva; e

e incisoVldo art. 37 da Lei n® 13.327, de 28 de julho de 2016.

Indexacao

DISTRIBUICAO INTERNA DE PROCESSOS. PADRONIZACAO. NECESSI-
DADE. CRITERIO OBJETIVO. OBSERVANCIA.
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BPC n° 13"

Enunciado

A utilizacao da assinatura por certificado digital é indispensavel a segu-
ranca na atuacao juridica.

Fonte
Impde-se que seja estimulado o uso da assinatura por certificado digital

nas comunicagdes e nas manifestagdes elaboradas por meio eletronico, ga-
rantindo-se sua autenticidade e originalidade.

Indexacao

ASSINATURA POR CERTIFICADO DIGITAL. NECESSIDADE.

13 Sobre assinatura digital, a Procuradoria-Geral do Banco Central tem regramento préprio — OS no 4.474, de 2009.
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Enunciado™

A célere distribuicao e execucao do trabalho consultivo deve ser asse-
gurada por mecanismos ou rotinas que previnam acimulos e viabilizem o
cumprimento dos prazos previstos, cujo termo inicial sera a data do recebi-
mento da consulta no protocolo do Orgio Consultivo, sempre que possivel
devendo-se informar aos assessorados as razoes de impossibilidade eventual
de seu cumprimento.

Situacoes excepcionais e devidamente justificadas admitem recepcao de
consultas urgentes, convindo que os assessorados sejam instados a promo-
ver adequado planejamento da tramitacao de seus processos, para que reste
atendido o prazo do art. 42 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, ou os
prazos que estejam estatuidos em legislacoes especificas.

Fonte

Ao encaminharem expedientes para andlise consultiva, os assessorados
necessitam possuir a clara no¢ao do prazo em que serdo atendidos e dos
eventuais impedimentos a que isso ocorra, a fim de que possam programar
as suas atividades sem que se causem prejuizos aos objetivos definidos nos
respectivos fluxos de trabalho.

Salvo disposicao legal especifica ou previsdao normativa interna de cada
Orgao Consultivo, deve-se atender a previsdo contida no art. 42 da Lei n°
9.784, de 1999, como regra geral da contagem de prazo em relevo, sendo
viavel a disciplina de prazos especificos.

14 Na Procuradoria-Geral do Banco Central, o prazo para anélise pela Consultoria é de até 30 dias, de acordo com o previsto no
art. 40, caput e §§, da OS 4.747, de 2012.
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Para tanto, é valido citar iniciativas como a Instrugao Normativa Conjunta
PGF/INSS n° 01, de 19 de margo de 2010, e a Portaria Conjunta Ibram/PF-I-
bram n° 01, de 22 de junho de 2016.

SituagOes especiais ou de efetiva urgéncia devem ser tratadas
como excepcionalidades.

Sempre que possivel, deve-se orientar os assessorados acerca da ne-
cessidade de estabelecerem rotinas e cronogramas de encaminhamento
de processos a andlise consultiva, notadamente os referentes a pror-
rogacdo ou aditamento contratual, de maneira a que as situacoes de
urgéncia ndo decorram de imprevisdes ou recorréncias.

Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. PRAZO. TERMO INICIAL. DATA DE PROTO-
COLO DE ENTRADA NO ORGAO CONSULTIVO.
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Enunciado

No interesse das necessidades de tratamento e resgate da informacao
consultiva institucional, devem ser envidados esforcos para que os assuntos
das manifestacoes juridicas e as ementas dos pareceres correspondam a
sintese da matéria analisada.

Fonte

A elevada producao juridica atualmente observada no ambito da Advo-
cacia Publica Federal esta a exigir adequacao as boas técnicas de armazena-
mento e tratamento da informacao.

Com a progressiva padronizacao dos temas semelhantes, ficard mais sim-
ples o registro dos atos juridicos e serd, consequentemente, aprimorada a
ferramenta de pesquisa, dando condigdes para uma rapida localizagdao do
objeto pretendido.

Como exemplo de iniciativas desta natureza, este Manual estd organi-
zado de forma a que cada BPC contenha indexagdo que favoreca a sua
rapida localizacao.

Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. EMENTA E ASSUNTO. PARAMETRIZACAO.
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BPC n° 16"

Enunciado

Visando a facilitar a uniformizacao de seus entendimentos, sempre que
possivel o Orgao Consultivo se organizara internamente em dreas tematicas
e niveis de escalonamento, permanecendo com o seu titular a supervisao e a
aprovacao dos respectivos trabalhos.

Fonte

Quando muito elevado o volume de processos hd probabilidade de de-
créscimos na qualidade dos pronunciamentos consultivos e a potenciais de
manifestagdes dissonantes, visto que o titular do Orgdo Consultivo passa a
nao dispor de tempo habil para analisar detidamente os opinativos.

Esse cenadrio pode ser prevenido com a instituicdo de niveis tematicos inter-
medidrios de avaliagdo da manifestagdo juridica, cujos coordenadores se en-
carreguem de propor ao titular do Orgao Consultivo o estabelecimento de crité-
rios para a uniformizagao de entendimentos na matéria de sua especializacao.

Outra solugdo que pode propiciar grande racionalidade e eficiéncia é a
delegacao expressa e prévia de atribuicdes, sob a condicao de o delegado
assegurar a uniformidade na manifestacio do Orgao Consultivo, cabendo ao
titular do Orgdo Consultivo definir e formalizar critérios objetivos para o exer-
cicio e a supervisao da atividade delegada.

Nesta hipotese, aos delegados devera ser destinado volume de distribui-
¢ao de processos compativel com o incremento das suas atribui¢cdes, como
medida de compensacao e equilibrio da forca de trabalho.

15 Diante do contido no art. 90, § 50, da OS 4.747, de 2012, a apreciagdo de manifestagdes juridicas pelo superior hierarquico na
Procuradoria-Geral do Banco Central ndo observa a previsao contida nesta BPC.
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Indexacao

ORGAO CONSULTIVO. ORGANIZACAO INTERNA. DESCONCENTRA-
CAO POR MATERIA. POSSIBILIDADE.
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BPC n° 17

Enunciado

Aos Orgios Consultivos incumbe utilizar as suas paginas de internet
e intranet hospedadas no sitio eletronico'” da Advocacia-Geral da Uniao,
como instrumento para expedicao de orientacdes aos assessorados e de
agregacao e disseminacao de informacoes de interesse administrativo nos
termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacoes (LAI)).

Fonte

Dada a posicdo estratégica que ocupam no ambito da Administragao Fe-
deral, os Orgdos Consultivos vocacionam-se a funcionar como polos agrega-
dores e disseminadores de informacdes de interesse juridico-administrativo,
sobretudo na area de licitacoes e contratos.

Assim, além da sua funcao primordial de uniformizar o assessoramento
juridico, podem exercer o papel fundamental de gerenciar o conhecimento
produzido pelos assessorados, fomentando a troca de informagoes e a disse-
minagao de boas praticas, de modo a favorecer um ambiente de crescente
confianga e uma cultura de compartilhamento de ideias, procedimentos e
dados relevantes.

A divulgacdo da composicao das equipes, a indicacao de meios de con-
tatos e das especialidades de cada Orgao Consultivo permitird uma maior in-
teracdo. Podem, ainda, ser organizados grupos de discussao virtual mediante
aplicativo de videoconferéncias, disponibilizado pela AGU.

16 Esta BPC nao se aplica a Procuradoria-Geral do Banco Central, pela existéncia de procedimentos de gestdo especificos.
17 Portaria AGU no 124, de 28 de mar¢o de 2012.
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Sem prejuizo de outras ferramentas de divulgacdo, a pagina da AGU na
internet, de facil formatacio e manutencio pelos préprios Orgaos Consulti-
vos, permite sejam disponibilizados os contatos dos gestores dos assessora-
dos, facilitando-lhes as comunicagdes reciprocas e realizacao de reunioes de
orientagdes e alinhamento de atuacao referente as recomendagoes juridicas
emanadas do Orgao Consultivo.

Indexacao

SITIO ELETRONICO. LEI DE ACESSO A INFORMACAO. ORGAO CON-
SULTIVO. POLO AGREGADOR.
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BPC n° 18

Enunciado

E recomendavel que os Orgios Consultivos tenham por rotina reunir-se
periodicamente com os gestores assessorados e respectivas equipes, para
apresentacao de seus servicos juridicos e eventual capacitacao, especial-
mente quando houver significativa permuta de integrantes, a fim de evitar
a solucao de continuidade dos procedimentos administrativos sob a orien-
tacao consultiva.

Fonte

Mudangas de titularidade em cargos piblicos de gestdo ou na composigao
de equipes especializadas de trabalho costumam prejudicar a qualidade da
memoria administrativa referente aos fluxos de trabalho, notadamente quan-
do alteragoes de composicao em comissoes de licitacdo e quadros de prego-
eiros impedem que os sucedidos tenham tempo habil para repassar aos seus
sucessores as rotinas e praxes consolidadas pela experiéncia na fungao.

Por essa razao, principalmente nos casos em que devido a natureza da
atividade as alteragoes de quadros de gestores sejam frequentes, como ocorre
nos Comandos Militares, convém que o Orgdo Consultivo estabeleca uma
rotina planejada de reunides para preparo e capacitagao especifica dos novos
responsaveis financeiros e respectivos assessores, prevenindo solucao de con-
tinuidade nos procedimentos administrativos sob a sua orientacao.

Indexacao

ORGAO OU ENTIDADE ASSESSORADA. MUDANCA DE GESTAO. ACOM-
PANHAMENTO. INTERLOCUCAO COM NOVOS GESTORES. NECESSIDADE.
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Enunciado

Se a consulta possibilitar mais de uma solugdo juridica igualmente plau-
sivel e sustentavel, convém que a manifestagcdo consultiva leve ao conhe-
cimento do consulente também o entendimento juridico alternativo e sua
respectiva fundamentagao.

Fonte

Visto que a orientacdo do Orgao Consultivo se destina ao controle de le-
galidade dos atos da Administracdao, e nao a substituicao da deliberacao do
gestor, a manifestacdo juridica que descortine eventuais alternativas legais
contribuird para demonstrar a diversidade de opgoes juridicas disponiveis e
propiciard ao administrador todos os elementos necessarios a eficiente funda-
mentacao de sua decisao, consoante o art. 50 da Lei n® 9.784, de 1999.

Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. POSICOES LEGAIS ALTERNATIVAS. CON-
SIGNACAO. NECESSIDADE.
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BPC n° 20

Enunciado

O Orgio Consultivo deve buscar, mediante o devido registro como as-
sessoramento, promover reunides prévias com os assessorados para enca-
minhamento de questoes excepcionais ou de maior complexidade juridica,
podendo, no que se refira a aspectos juridicos, atuarem conjuntamente no
procedimento administrativo.

Fonte

Para que desconhecimentos acerca de questdes técnicas ou faticas asso-
ciadas ao projeto ou politica publica ndo gerem empecilhos ou ébices para
a oportuna e adequada manifestacdo consultiva, é salutar que em situagoes
excepcionais ou de maior complexidade o Advogado incumbido da andlise
juridica busque preliminarmente estabelecer com as estruturas administrati-
vas do consulente interlocugdes para obtengao de esclarecimentos sobre os
fundamentos da medida pretendida.

Ainda que tais interlocugdes circunscrevam-se a oportunizar ao assessora-
do a exposicao de aspectos processuais que de parte a parte sejam reputados
mais relevantes, essa atividade pode viabilizar o esclarecimento preliminar
de duvidas cruciais ou possibilitar constru¢cao conjunta de solugao pontual
para o atendimento licito do interesse publico.

O essencial é que mediante iniciativas dessa natureza se fortalega cada
vez mais a interacdo e a aproximagao com os assessorados, cujo resultado
seja a conjugacao eficaz de conhecimentos de todos os envolvidos.

Esta pratica apresenta-se particularmente significativa em se tratando
de matéria finalistica ou multidisciplinar, cujas questdes juridicas, por en-
tremearem opgoes de mérito ou aspectos técnicos, demandem conforma-
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¢do com principios constitucionais, inclusive principios de proporcionali-
dade ou razoabilidade.

O respectivo registro também guarda relevancia, a fim da construgao da
memoria institucional e de comprovagao da producao juridica especifica.

Indexacao

ASSESSORADO. INSTRUCAO PROCESSUAL. REUNIOES PREVIAS. RE-
COMENDACAO. INICIATIVA DO ADVOGADO. POSSIBILIDADE.
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BPC n° 21
Enunciado

A analise consultiva em processos administrativos exige o exame da via-
bilidade juridica do ato proposto pelo gestor e a indicacao da adequada
alternativa legal porventura existente.

Fonte

O exercicio da atividade juridica de assessoramento e consultoria dd-se
em razao de consulta apresentada pelo assessorado e se realiza mediante ex-
teriorizagcdo de manifestagdo voltada a conferir seguranca juridica a atuagao
administrativa, visando a efetivacdo das politicas publicas.

Sob esta perspectiva, ausentes os parametros de legalidade desejados, o
mister consultivo ndo se restringe a apreciacao negativa, visto que a falta de
amparo juridico para o ato como proposto pode permitir andlise subsidiaria
para indicacao de uma alternativa adequada e fundamentada ao assessorado,
sem prejuizo do caso concreto ser submetido a manifestagao conclusiva do
Orgao Consultivo, apés a adocdo das diligéncias por este recomendadas para
sua conformagdo ao ordenamento juridico vigente.

Assim, é sempre conveniente ao interesse publico a andlise do assunto
na integralidade, para se evitar ato administrativo ou contratagao sem prévia
manifestagdo juridica cabivel, prevenindo-se riscos a Administragao Pdblica.
Tal andlise subsididria pode ser feita de maneira concomitante a manifestacao
juridica contrdria a continuidade do processo nos termos em que proposto.

Indexacao

ANALISE JURIDICA INTEGRAL. MANIFESTACAO SUBSIDIARIA. APRE-
CIACAO JURIDICA NEGATIVA. PARAMETROS DE LEGALIDADE.
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Enunciado'®

FE importante que o Orgdo Consultivo mantenha o registro fidedigno das
datas das tramitagoes dos processos, inclusive os deslocamentos para os res-
ponsdaveis pela aprovacao da peca juridica.

Fonte

Em sede de correi¢des ordinarias verificou-se que muitos Orgdos nao re-
gistram a data em que o processo foi entregue ao responsavel pela aprovacao
da manifestagao consultiva.

E fundamental que tais dados sejam registrados, para efeito de controle
da tramitagdo dos processos, prevencao de responsabilidades e obtencao de
dados gerenciais acerca do tempo médio de exame dos processos.

Indexacao

REGISTRO DE TRAMITACAO. DATA DE ELABORACAO DA MANIFESTA-
CAO JURIDICA. RESPONSABILIDADE. DADOS GERENCIAIS.

18 O controle da tramitagdo dos processos no Banco Central e na sua Procuradoria-Geral tem regramento préprio — art. 50 da OS no
4.747, de 2012 e Manual de Processos Administrativos do Banco Central do Brasil (MPA).
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BPC n° 23

Enunciado

As manifestacoes consultivas devem dar-se em procedimentos devida-
mente autuados e registrados em bases de dados.

Fonte

Deve-se zelar para que todos os expedientes recebidos para manifesta-
¢ao juridica sejam devidamente protocolizados e tramitem pelos sistemas de
acompanhamento processual disponiveis, atentando-se especialmente para o
registro da data exata de todas as tramitagoes dos processos.

Referéncia

e Orientagdo Normativa AGU n° 02, de 1° de abril de 2009 (“Os instru-
mentos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem como os respectivos
aditivos, devem integrar um Unico processo administrativo, devidamente au-
tuado em sequéncia cronolégica, numerado, rubricado, contendo cada volu-
me os respectivos termos de abertura e encerramento.”);

e Portaria Normativa SLTI-MP n° 5, de 19 de dezembro de 2001, que
dispoe sobre os procedimentos gerais para a utilizacao dos servigos de proto-
colo, no &mbito da Administracdo Piblica Federal, para as Entidades/Orgaos
integrantes do Sistema de Servicos Gerais (SISG);

e Portaria Normativa n° 1.243, de 21 de setembro de 2006, do Ministé-
rio da Defesa, sobre procedimentos gerais referentes a gestao de processos,
no ambito do Ministério da Defesa e dos Comandos das Forcas Armadas.

Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. PROCEDIMENTO FORMAL. CONVENIEN-
CIA. REGISTRO DE DATAS. AUTUACAO.
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Enunciado™

E indispensavel o registro das datas de entrada dos expedientes no Orgao
Consultivo e de sua saida para o 6rgao externo destinatdrio.

Fonte

Em sede de correi¢des ordindrias, verificou-se que muitos Orgdos Con-
sultivos ndo registram nos autos as tramitagoes realizadas com érgaos in-
ternos ou externos.

Porém, é importante que conste nos autos o registro desses marcos
temporais, para afericio do cumprimento dos prazos de prestagao dos ser-
vigos juridicos e seguranca do executor da tarefa quanto ao encerramento
de sua atividade.

Indexacao

MOVIMENTACAO PROCESSUAL. REGISTRO DE DATAS. NECESSIDADE.

19 Acerca da entrada e da saida de processos interna e externamente, o Banco Central possui disciplina propria — MPA.
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BPC n° 2520
Enunciado

Como medida fundamental a gestao dos Orgaos Consultivos, incumbe
ao seu titular o controle periédico dos prazos em curso, assegurando seu
efetivo cumprimento.

Fonte

Em sede de correi¢des ordinarias, verificou-se que alguns Orgaos Consul-
tivos ndo promovem o controle periédico e constante dos prazos para exame
dos processos.

Tal pratica é indispensavel e deve ser realizada, preferencialmente, me-
diante a utilizagdo de procedimentos informatizados.

Indexacao

CONTROLE DE PRAZOS. NECESSIDADE. DEVER DO TITULAR.

20 O cumprimento de prazos e a sua verificagdo tem regramento especifico na Procuradoria-Geral do Banco Central: art. 40, caput
e §§, da OS 4.747, de 2012.
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Enunciado

No interesse da gestao estratégica do Orgao Consultivo, cabe a seu titular
reunir dados e estatisticas uteis a equitativa divisao do trabalho e a avaliacao
de sua quantidade, complexidade, relevancia e eficiéncia.

Fonte

A experiéncia institucional demonstra que o gerenciamento de dados per-
mite delibera¢bes mais seguras na gestao juridica, e a inexisténcia de dados
gerenciais fidedignos dificulta aos Orgdos Consultivos a adocdo de medidas
gerenciais estratégicas, tornando, portanto, de grande relevancia a implemen-
tacdo, dentre outras, de medidas como geracdo de indicadores, fixacdo de
metas, institucionalizacao de projetos, a serem operacionalizados preferen-
cialmente mediante a utilizacao de ferramentas informatizadas.

Indexacao

ORGAO CONSULTIVO. GESTAO ESTRATEGICA. DADOS GERENCIAIS.
CONTROLE. NECESSIDADE.
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BPC n° 27

Enunciado?

E recomendavel que as manifestacdes consultivas consignem os prece-
dentes juridicos adotados, assegurando a uniformizacao de entendimentos.

Fonte

Para tanto, é fundamental que os entendimentos consultivos ja consolida-
dos estejam disponibilizados, preferencialmente sob a forma de resumos ou
enunciados, devidamente indexados, para facil acesso.

Caso o Advogado Publico Federal possua entendimento juridico diverso
ao da orientacao uniformizada, estabelecido em pronunciamento preceden-
te, convém que o registre expressamente em sua manifestagao juridica, sem
prejuizo da adogao da orientagdo uniformizada.

Indexacao

MANIFESTACAO JURIDICA. PRECEDENTE CONSULTIVO. CONSIGNA-
CAO. NECESSIDADE.

21 A respeito da observancia dos precedentes nas manifestagdes juridicas e das sugestdes de revisdo, a Procuradoria- Geral do
Banco Central tem disciplina prépria: art. 70 e 8o da OS 4.747, de 2012.
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Enunciado

Considerando que a manifestacao consultiva deve atender ao princi-
pio da motivacao, é importante que seu texto propicie ao assessorado o
conhecimento dos pressupostos de fato e de direito levados em conside-
racao na analise juridica, bem como as controvérsias doutrindrias e/ou
jurisprudenciais a respeito.

Fonte

A questdo consultiva deve ser examinada a luz dos principios administra-
tivos, do ordenamento normativo vigente, da jurisprudéncia dos 6érgaos juris-
dicionais e de contas, bem como da doutrina juridica.

Contudo, é necessdrio enunciar os motivos (conjunto das razoes de fato e
de direito) formadores do entendimento. Quando o tema em exame suscitar
davidas e controvérsias juridicas, é importante que sejam referidas no pronun-
ciamento juridico, tal como se apresentem na doutrina e na jurisprudéncia,
pois a manifestacao consultiva ndo estd dispensada do dever de observancia
do principio da motivagdo, sendo certo que revisao gramatical ndo a substitui.

Por isso, incumbe referir na peca consultiva as eventuais controvérsias
juridicas e o tratamento que tém recebido das fontes referidas, para que o
assessorado conheca as variagOes tedricas existentes e, a partir das orien-
tacoes a seu respeito, tenha como ponderar riscos e beneficios de cada
opgao descortinada.

A titulo de exemplo, no cumprimento do paragrafo Gnico do art. 38 da
Lei n° 8.666, de 1993, ndo basta manifestacdo no sentido de que o ato
administrativo, o dispositivo constante no edital, seus anexos, ou outros
documentos ndo encontram respaldo no ordenamento juridico e, portan-
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to, devem ser excluidos ou adequados, como tampouco seria suficiente a
simples men¢ao de que é (ou nao) compativel com a legislacdo ou com
normas de inferior hierarquia.

Indexacao

FUNDAMENTACAO DA MANIFESTACAO JURIDICA. INDICACAO DE PRE-
CEDENTES, DOUTRINA E JURISPRUDENCIA. PRINCIPIO DA MOTIVACAO.
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Enunciado

Considerando que ao titular do Orgao Consultivo cumpre envidar esfor-
cos para a uniformizacao dos entendimentos, o despacho que negue total ou
parcialmente aprovacao a pronunciamento juridico deve ser devidamente
motivado, com indicacao dos pressupostos de fato e de direito que amparem
a compreensao contrdria a que tenha sido exarada.

Fonte

O titular do Orgdo Consultivo deve manter constante didlogo com a
equipe, notadamente para os fins de assegurar uniformidade em seus enten-
dimentos juridicos, os quais, sempre que possivel, devem ser convertidos
em enunciados.

A discordancia, quando inevitdvel, visa a consignar a existéncia de
ponto controvertido e a variagao de entendimento juridico em relacao a
questdo analisada.

Como, porém, o dever de motivar é indissocidvel de qualquer manifesta-
cdo juridica, também o titular do Orgdo Consultivo que venha a dissentir de
pronunciamento de integrante da equipe deve formalizar sua discordancia
por escrito e motivadamente, demonstrando os pressupostos de fato e de di-
reito do seu entendimento.

Referéncia

e BPCsn% 8,27,29,33,40e49
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Indexacao

DESPACHO DO TITULAR DO ORGAO CONSULTIVO. MOTIVACAO.
UNIFORMIZACAO.
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Enunciado

E recomendavel que a assessoria consultiva informal seja registrada em
termo especifico que contenha o resumo da consulta e as conclusdes juri-
dicas apresentadas, devendo alertar-se o consulente quanto a indispensa-
bilidade de manifestacao formal para os casos complexos ou de natureza
incompativel com andlise informal.

Fonte

Conforme tem sido regra de orientagao deste Manual, é de todo recomen-
davel que sejam estabelecidos mecanismos objetivos de distribuicao equitati-
va de trabalho inclusive no que diz respeito as consultas formuladas informal-
mente pelos assessorados.

Contudo, embora importante como expediente de racionalizacao do ser-
vico, a consulta informal ndo se presta a substituir o ensejo a manifestagao
formal quando a legislagdo imponha expressa ou implicitamente o exame do
Orgao Consultivo, a este cabendo alertar o consulente acerca da impossibili-
dade de se proceder informalmente em tais casos.

Observe-se que o Sistema AGU de Inteligéncia Juridica (Sapiens) contém
modelo para registro de consulta informal.

Indexacao

CONSULTA INFORMAL. INDISPENSABILIDADE DE MANIFESTACAO,
QUANDO FOR O CASO. REGISTRO. NECESSIDADE.
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BPC n° 31

Enunciado

A atividade consultiva deve zelar pela adequada instrucao processu-
al, sendo recomendaveis diligéncias preliminares para esclarecimentos ou
complementacao da documentacao. Tratando-se de questao complexa ou
de imprescindivel formalizacao, as solicitacoes pertinentes se darao com
brevidade, mediante Cota que indique, preferencialmente por quesitos, os
elementos necessarios a analise.

Esgotadas todas as possibilidades de complementacao instrutdria, fazen-
do-se iminente o transcurso do prazo ou o risco de perecimento do objeto
da demanda ou do interesse publico, e havendo viabilidade de manifestacao
condicional, esta declinara todas as questoes condicionantes a serem obser-
vadas pelo assessorado.

Fonte

No interesse da correta e satisfatéria instru¢cao do processo, devem-se en-
vidar esforgos para, no caso concreto e com efeitos preventivos, orientar o
assessorado sobre a necessidade de melhor instrucao de processos, mediante
apresentacao de documentos e esclarecimentos adicionais.

A restituicao dos autos para complementagao da instrugao deve dar-se
como medida excepcional, consignando-se em Cota todos os pontos a
serem esclarecidos e todos os documentos adicionais com que se devem
instruir os autos.

A formulacao de manifestacdo juridica condicionante pressupde a impos-
sibilidade das providéncias anteriores e a presenca de requisitos minimos para
o pronunciamento consultivo, somados a iminéncia de transcurso de prazos e
de risco de perecimento do objeto da demanda ou do interesse publico.
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Indexacao

COTA. DILIGENCIA. QUESITACAO. INDISPENSABILIDADE DE ESCLA-
RECIMENTOS E DOCUMENTOS.
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BPC n° 32

Enunciado

Deve-se permitir ao assessorado acompanhar a tramitacao do processo
encaminhado a analise juridica, sendo recomendavel explicar-lhe o funcio-
namento do Orgio Consultivo, inclusive quanto a rotinas e competéncias, o
que lhe facilita compreender a necessidade de antecedéncia na formulacao
da consulta e os eventuais limites a andlise pretendida.

Fonte

Primando pela transparéncia das atividades consultivas, é valido que
o assessorado tenha acesso a informagdes como as datas de ingresso do
processo no Orgdo Consultivo, distribuicio ao responsavel pela analise ju-
ridica, entrega da manifestacdo produzida, recebimento pelos superiores
hierdrquicos etc.

Indexacao

ACOMPANHAMENTO PELO ASSESSORADO. CONSULTA. TRANSPA-
RENCIA.
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Enunciado

Como o Orgao Consultivo desempenha importante funcio de estimulo a
padronizacao e a orientacao geral em assuntos que suscitam duvidas juri-
dicas, recomenda-se que a respeito elabore minutas-padrao de documentos
administrativos e pareceres com orientacdes in abstrato, realizando capaci-
tacao com gestores, a fim de evitar proliferacao de manifestacoes repetitivas
ou lancadas em situacdes de baixa complexidade juridica.

Fonte

O Orgao Consultivo ndo deve se manifestar em todo e qualquer ato pra-
ticado pelos gestores, ou atuar como avalista das atividades tipicas dos asses-
sorados, uma vez expedida orientacao a respeito de casos reiterados.

Com efeito, a medida em que passa a conhecer as demandas tipicas dos
assessorados, suas rotinas e dificuldades, podera propor-lhes orientagoes ju-
ridicas estratégicas, que permitam incremento da eficiéncia, sobretudo nas
demandas em escala.

Quando exteriorizar orientagao juridica in abstrato acerca de determinado
tema, ndo ha necessidade de que lhe sejam encaminhados processos repeti-
tivos, salvo quando houver peculiaridades em casos concretos, sugestdes de
alteragoes de entendimentos, dividas acerca do contetdo juridico ou a res-
peito da aplicabilidade da orientacdo juridica anteriormente exarada.

A dispensa de encaminhamento de processos repetitivos nao se aplica,
contudo, a hipéteses em que haja obrigatoriedade legal de submissao da ma-
téria ao Orgao Consultivo.
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Esta postura proativa é também relevante para esclarecer que a atividade con-
sultiva nao se confunde com a atividade do assessorado, embora lhe sirva de
diretriz juridica, mesmo nos casos em que ndo houver ddvida dessa natureza.

Referéncia
o ORIENTA(;AO NORMATIVA N° 55, DE 23 DE MAIO DE 2014:

O ADVOGADO-GERAL DA UNIAO, no uso das atribuicbes que lhe
conferem os incisos I, X, XI e Xlll, do art. 4° da Lei Complementar n° 73,
de 10 de fevereiro de 1993, considerando o que consta do Processo n°
56377.000011/2009-12, resolve expedir a presente orientagdo normativa a
todos os 6rgaos juridicos enumerados nos arts. 2° e 17 da Lei Complementar
n° 73, de 1993:

| - Os processos que sejam objeto de manifestacdo juridica referencial,
isto €, aquela que analisa todas as questdes juridicas que envolvam matérias
idénticas e recorrentes, estao dispensados de andlise individualizada pelos
6rgaos consultivos, desde que a area técnica ateste, de forma expressa, que o
caso concreto se amolda aos termos da citada manifestacao.

[l - Para a elaboracao de manifestacdo juridica referencial devem ser ob-
servados 0s seguintes requisitos: a) o volume de processos em matérias idén-
ticas e recorrentes impactar, justificadamente, a atuacao do 6érgao consultivo
ou a celeridade dos servigos administrativos; e b) a atividade juridica exercida
se restringir a verificacdo do atendimento das exigéncias legais a partir da
simples conferéncia de documentos.

Referéncia: Parecer n° 004/ASMG/CGU/AGU/2014
LUIS INACIO LUCENA ADAMS
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RETIFICACAO

(Na Orientagao Normativa n° 47 , de 23 de maio de 2014, publicada no
Diario Oficial da Unido n° 98, de 26 de maio de 2014, Secdo 1, pag. 29,
onde se |é: “Orientacao Normativa n° 47, de 23 de maio de 2014 ...”, leia-se:
“Orientacao Normativa n° 55, de 23 de maio de 2014...”.)

Indexacao

ORIENTACAO NORMATIVA N° 55. MANIFESTACAO JURIDICA REFE-
RENCIAL. DISPENSA DE MANIFESTACAO JURIDICA. OBRIGATORIEDA-
DE DE ANALISE POR PREVISAO NORMATIVA EXPRESSA. NECESSIDADE
DE ATENDIMENTO.
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BPC n° 34

Enunciado??

Incumbe aos Orgaos Consultivos adotar medidas de eficiéncia na gestao
processual, buscando adaptar suas rotinas aos avangos tecnolégicos e fomen-
tando a mesma conduta junto aos assessorados.

Fonte

E amplamente recomendavel que se viabilize a possibilidade de acessar e
pesquisar, em meio eletrdnico, todo o acervo produzido pelo Orgao Consul-
tivo, bem como os autos dos processos administrativos e demais documentos
que tenham dado suporte as manifestacoes juridicas.

A utilizacdo de base juridica unificada viabiliza a integracao dos diversos
Orgaos Consultivos, de maneira a dinamizar o acesso as informagoes e evitar

retrabalho e desnecessarios pedidos de subsidios, demandas individualizadas
ou dispéndio de tempo.

Referéncia
e BPCsn® 17,32,34,49 e 49

Indexacao

UNIFORMIZACAO DE ENTENDIMENTO. ACESSO AO ASSESSORADO.
FERRAMENTAS ELETRONICAS. BASE JURIDICA UNIFICADA. NECESSIDADE.

22 Acerca da necessidade de adogdo dos avangos tecnoldgicos na gestdo processual, hd no Banco Central o e-BC, para tramitagao
de processos eletronicos, bem como na Procuradoria-Geral do Banco Central ha o BCJUR2, no qual se permite a elaboragao de
manifestagdes eletronicas, bem como a guarda destas.
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Enunciado

A aposicao de rubrica ou outro meio de certificacao quando da anali-
se consultiva de minutas de edital, contrato, convénio ou congéneres nao
implica responsabilidade administrativa ou negocial do Advogado Publico
Federal pela contratacao, mas mero indicativo de quais documentos foram
objeto de andlise juridica.

Fonte

Quando em processos submetidos a seu exame o Advogado Publico Fede-
ral firma rubrica nas minutas de edital, contrato, convénio ou congéneres, vi-
sando a assinalar os documentos que efetivamente tenham sido objeto de sua
andlise, tal pratica ndo implica responsabilidade administrativa ou negocial
pela contratacdo, pois essa rubrica, meramente sinalizadora de documento ja
examinado, ndo se confunde com a que é aposta a titulo de chancela a prati-
ca do ato administrativo.

O Advogado Publico Federal, na sua funcao finalistica, ndo desempenha

atividade de gestao, nem ao gestor se equipara. Nao gerencia contratagoes
nem lhes fiscaliza a execucao.

Indexacao

CONTRATACAO ADMINISTRATIVA. APOSICAO DE RUBRICA. RESPON-
SABILIDADE NEGOCIAL DO ADVOGADO PUBLICO. IMPOSSIBILIDADE.
CHANCELA. DISTINCAO.
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BPC n° 36

Enunciado

No interesse da fidedignidade, da qualidade dos elementos de identifi-
cacao processual e da eficiente localizacao de informacoes cadastrais e ju-
ridicas pertinentes, torna-se recomendavel que por ocasiao da elaboracao
da manifestacao consultiva sejam conferidos os dados cadastrais do proces-
so examinado, procedendo-se ou determinando-se as correcoes, alteracoes
ou suplementacoes necessarias.

Fonte

A autuagdo e cadastramento de processos e expedientes nem sempre é
feita com acurado conhecimento juridico, podendo ocorrer episédios de
identificagdo processual incompleta, imprecisa ou equivocada.

Também nao é incomum que no curso da instru¢cao da demanda con-
sultiva surjam novos elementos relevantes para uma mais eficiente identifi-
cagao processual ou qualificagdo de dados cadastrais, que propiciem mais
facilidade na geracao de relatérios, pesquisa mais refinada de assuntos e
interessados, ou melhor localizagdo de expedientes.

Por isso, a medida da capacidade administrativa, todos os integrantes de
Orgaos Consultivos podem colaborar para a qualificagdo da base cadastral
dos processos que lhes forem distribuidos, conferindo ao fim da sua analise
os dados informativos que devam ser corrigidos, alterados ou completados.

Havendo lapsos, os setores administrativos competentes devem ser
chamados a sana-los, acaso o préprio Advogado Publico Federal ndo tenha
como fazé-lo por si mesmo.

Indexacao

PROCESSO. CADASTRAMENTO. CONFERENCIA. REVISAO. CORRECAO.
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Enunciado

A participacao em reunioes de trabalho as quais o Advogado Publico Fe-
deral deva comparecer como representante com prerrogativa de compro-
missar atuacdes do Orgao Consultivo deve ser precedida de indicacdo pre-
liminar e inequivoca de quem detenha competéncia para responder pela
Unidade Consultiva, de maneira a que lhe permita atuar livremente, obser-
vados os limites da indicacao e do objeto da reuniao.

Fonte

Cotidianamente integrantes de Orgaos Consultivos sdo chamados a parti-
cipar de reunides de trabalho dos mais variados matizes, seja para debates ou
discussoes juridicas, seja para orientagdo e convencimento de consulentes ou
articulacio de estratégias de atuacdo conjunta entre Orgdos Juridicos.

Em se tratando de encontros convocados com finalidade de composi-
cao de esforgos ou atuagoes juridicas concertadas, é indispensavel que
o participante compareca munido da indicagao inequivoca do titular da
Unidade representada.

Essa indicagcdao, embora ndo exija formalismo, deve ser exteriorizada por
meio comprovavel, podendo ser exteriorizada por mensagem eletronica.

Nao dispondo de indicacdo com essa feicdo, o comparecimento nao se
dara sendo para fins de apresentacao de relatério.

Provido de tal indicacdo e observados os seus limites, o designado atuard
como representante efetivo da Unidade Consultiva, participando livremente
da reunido, orientando quem deva orientar e anuindo a compromissos que
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entenda pertinentes ao objeto motivador da convocacao, excetuados os de
adocao de posicao de mérito.

Na hipdtese acima, ao retornar do evento o indicado documentara su-
cintamente o teor da reunido e os compromissos a que houver anuido, para
a ciéncia de quem o haja indicado e juntando o respectivo documento ao
processo especifico ou a processo instaurado para o fim de registrar reunioes.

Indexacao

REUNIAO. INDICACAO DE REPRESENTANTE. COMPROMISSOS. REGIS-
TRO. NECESSIDADE.
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Enunciado

Compete ao titular do Orgio Consultivo classificar os expedientes desti-
nados a acompanhamento prioritario ou especial, quando versarem matéria
relevante ou estratégica pelo seu aspecto econémico, politico, social ou juri-
dico, segundo os valores envolvidos, a amplitude territorial, a complexidade
implicada ou outro critério compativel com as peculiaridades do assessorado.

Fonte

A atividade de assessoramento e consultoria da AGU impoe a necessidade
de critérios para priorizagao de andlises, a exemplo dos casos conotados por
urgéncia ou particular relevancia.

Essa cautela, de aplicagdo tao necessaria a processos fisicos, adquire perti-
néncia ainda maior em ambientes de manifestagdo virtual, em que o fluxo de
processos eletronicos distribuidos apresenta uma dinamica significativamente
mais intensa.

De modo que, entremeando-se na carga fisica ou eletronica de distribuicao
processos com prazos e relevancias as mais dispares entre si, ndo raro avultam
riscos de perecimento de bens e interesses sensiveis da Administracao.

Para evitar tais ocorréncias e suas consequéncias, € imperativo que os Or-
gaos Consultivos estabelecam critérios de priorizacao de andlises, a serem
seguidos pelos seus integrantes.

Referéncia
e BPCsn° 12 e 39

e Guiado Fluxo da Atividade Consultiva, editado pela Consultoria-Geral
da Uniao;
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e IncisoVldo art. 37 da Lei n® 13.327, de 28 de julho de 2016;
e Portaria AGU n° 87, de 17 de fevereiro de 2003; e

e Ato Regimental AGU n° 01, de 4 de fevereiro de 2016.

Indexacao

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS. CLASSIFICACAO PELO TI-
TULAR DA UNIDADE. CRITERIOS. URGENCIA. RELEVANCIA. INTE-
RESSES SENSIVEIS.
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Enunciado

Convém que os processos distribuidos a apreciacao consultiva sejam exa-
minados segundo critérios objetivos de atribuicao de prioridade as questoes
conotadas por urgéncia ou particular relevancia, de maneira a salvaguardar
de perecimento bens e interesses sensiveis da Administracao.

Fonte

Com o advento da Lei n® 13.327, 29 de julho de 2016, avulta como um
dos deveres legais do Advogado Publico Federal o acompanhamento priori-
tario ou especial aos processos classificados como relevantes ou estratégicos.

Tal preocupacgao se deve ao risco de perecimento de bens e interesses
sensiveis da Administracdo, de forma que, dentre as diversas demandas
que aportam aos Orgdos Consultivos, os processos classificados pelo ti-
tular da Unidade como relevantes ou estratégicos deverao receber trata-
mento prioritario.

Além dos critérios definidos pela direcao da Unidade, incumbe ao seu
integrante desenvolver critérios proprios que assegurem a liberacao mais
expedita possivel de demandas qualificadas por urgéncia, relevancia te-
matica, impacto financeiro, incidéncia em bens ou interesses sensiveis da
Administracao etc.

Referéncia
e BPCsn% 12 e 38;

e Guia do Fluxo da Atividade Consultiva, editado pela Consultoria-Geral
da Unido; e
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* IncisoVldo art. 37 da Lei n® 13.327, de 28 de julho de 2016.

Indexacao

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS. PRIORIZACAO PELO ADVOGA-
DO PUBLICO. CRITERIOS. URGENCIA. RELEVANCIA. INTERESSES SENSIVEIS.
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Enunciado
Os imperativos de seguranca e eficdcia da manifestacao consultiva reco-
mendam que a respeito do tema demandado, sempre que possivel, se veri-

fique previamente a existéncia de orientacao ou precedente consultivo no
ambito da AGU.

Fonte

Dada a pluralidade de Orgaos da AGU e as conexdes que se estabelecem
entre questdes juridicas por cada qual examinadas, a pratica de consultoria
nunca pode desconsiderar a hipétese da existéncia de precedente consultivo
acerca do objeto da demanda.

Por essa razao, um proceder sistematico que propicie seguranga e eficdcia
ao pronunciamento consultivo em vias de ser exteriorizado recomenda veri-
ficar-se previamente se o tema ja teria sido objeto de:

a) Parecer vinculante;

b) Sdimula da AGU;

¢) Orientacao Normativa da AGU;

d) Parecer de Camara de Uniformizacao;

e) Ementdrio de Orgdo de Direcdo Superior;

f) Parecer de Comissao Tematica;

g) Manifestacdo Juridica Referencial, de acordo com a ON AGU n° 55; e
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h) Manifestagdo juridica de Orgdo Consultivo de Execucdo (ementdrios,
orientacdes normativas e pareceres).

Referéncia
e BPCsn®°27e29
Indexacao
PRECEDENTES. SUMULAS. ORIENTACOES NORMATIVAS. EMEN-

TARIO. PARECER. MANIFESTACAO JURIDICA REFERENCIAL. VERIFICA-
CAO PRELIMINAR.
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Enunciado

A baixa dos autos em diligéncia tem cabimento quando imprescindivel a
elaboracao da manifestacao consultiva e ocorrera na primeira oportunidade
em que verificada sua necessidade, mediante Cota que indique em quesitos
os elementos necessdrios a andlise e fixe adequado prazo de atendimento
consoante a urgéncia, incumbindo ao Servico de Apoio Administrativo da
Unidade o acompanhamento e controle voltados a brevidade e efetividade
do atendimento.

Fonte

Convém que o procedimento de baixa de autos em diligéncia esteja orien-
tado por critérios razodveis, para que sua utilizagao ocorra apenas quando for
imprescindivel buscar outros elementos para a adequada analise consultiva.

Ha de ser regra que os autos estejam instruidos de forma completa e que
se evite exigir informes ou documentos adicionais sem interesse a andlise
cabivel, sendo a excecdo a sua restituicao ao assessorado, para complemen-
tacao da instrucao.

Por tal razdo, a baixa de autos em diligéncia deve conter exposigcao obje-
tiva dos pontos que devam ser objeto de complementacdo ou esclarecimento
e indicagao precisa dos documentos adicionais necessarios ao entendimento
ou equacionamento da ddvida ou controvérsia.

Em situagOes ordindrias o expediente baixado deve ser objeto de controle
e monitoramento pelo Servico de Apoio Administrativo do Orgdo Consultivo
e, em casos de urgéncia, diretamente pelo responsavel pela elaboracao da
manifestacdo juridica cabivel.
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Referéncia
e BPCsn° 1,3,5,631e43
Indexacao

COTAS. CRITERIOS. ACOMPANHAMENTO. URGENCIA. QUESITACAO.
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Enunciado

A figura de manifestacao consultiva denominada Informacoes destina-
-se ao exercicio auxiliar ao atendimento de notificacoes em mandados de
seguranca e habeas data, e a pronunciamentos em pedidos de subsidios ou
requisicdes de elementos de fato e de direito formulados por Orgaos de
Representacao Judicial ou Extrajudicial dos assessorados ou por 6rgaos ou
instituicoes com atribuicoes legais persecutdrias ou de controle.

Fonte

Ordinariamente a peca de manifestacio denominada Informacdes é
utilizada para expressdao das razdes das autoridades publicas chamadas a
responder impetragdes judiciais, a exemplo do mandado de seguranca e
do habeas data.

Outrossim, consoante a Portaria AGU n° 1.547, de 29 de outubro de 2008,
as Informagdes destinam-se também a situagoes especificas de envio de sub-
sidios a defesa judicial ou extrajudicial da Administracdao, ou seja, para aten-
der a solicitagdes de elementos de direito (teses e fundamentos juridicos) e de
fato (documentos e informagdes) necessarios a defesa contenciosa da Unido,
suas autarquias e fundacdes, formuladas pelos Orgdos da AGU competentes
para sua representacao judicial e extrajudicial.

Por raciocinio analogo, a peca Informagdes pode ser igualmente utilizada
como manifestagdo juridica prestada em atencdo a requisigdes ou solicita-
¢oes advindas de outros 6rgaos da prépria Administragdo Publica Federal,
do Ministério Publico Federal e do Tribunal de Contas da Unido, sempre que
presente a necessidade de apreciagao juridica da questao de fundo associada.

Indexacao:

PEDIDO DE SUBSIDIOS. ENVIO DE ELEMENTOS DE FATO E DE DIREI-
TO. PECA ADEQUADA. PARAMETRIZACAO. INFORMACOES.
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BPC n° 43

Enunciado

A figura de manifestacao consultiva denominada Cota dispensa funda-
mentacao e aprovacao, nao se presta a distribuicao de tarefas, mas pode
ser utilizada para juntada de documentos, solicitacao de esclarecimentos,
proposicao de diligéncias, complementacao da instrucao e outras medidas
de saneamento e desenvolvimento processual, das quais dependa a analise e
a manifestacao consultiva.

Fonte

Identificou-se que ha ddvidas quanto ao cabimento do Cota e Despacho.
A Cota é utilizada para casos de instrucao dos autos, em que nem mesmo a
minima fundamentagdo juridica seja necessaria. Nao é instrumento para a
distribuicao de tarefas.

Pode ocorrer, por exemplo, quando, ap6s recebimento de um processo, o
Orgao Consultivo se dirige a drea técnica do 6rgao assessorado, solicitando

diligéncias, ou quando reconhece a inviabilidade de se pronunciar sobre o
assunto.

Referéncia
e BPCsn% 1,3,5, 31 e4l
Indexacao
MANIFESTACAO SEM FUNDAMENTACAO JURIDICA E JUIZO DE

APRECIACAO DE MANIFESTACOES JURIDICAS. COTA. PECA ADEQUA-
DA. PARAMETRIZACAO.
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Enunciado

A figura de manifestacao consultiva denominada Despacho destina-
-se a avaliacao (aprovacao, total ou parcial, ou reprovacao) de manifes-
tacoes juridicas.
Fonte

A indicagdo do conceito e da finalidade do Despacho no fluxo da ativida-
de consultiva ndo desconsidera as demais formas de elaboracao de despachos

de naturezas diversas, como Despacho de mero expediente, Despacho de
conteddo administrativo, dentre outros.

Indexacao

DESPACHO. CONCEITO. FLUXO CONSULTIVO. CONTEUDO DECISORIO.
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BPC n° 45

Enunciado

Nos termos da legislacao especifica, a atividade de consultoria juridi-
ca compreende pronunciamentos tipicos exteriorizados em expedientes e
mediante figuras de manifestacao formais, ao passo que a atividade de as-
sessoramento juridico abrange outras atividades decorrentes do exercicio
das atribuicdes proéprias da funcao de Advogado Piblico Federal, a exem-
plo de orientacoes juridicas prestadas em reunioes, por interlocucoes tele-
fonicas, por mensagens eletronicas ou por outros meios de exteriorizacao
de menor formalismo, conforme também disciplinadas em lei ou norma
especifica da AGU.

Fonte

Tradicionalmente aos Orgdos Consultivos competem atividades de con-
sultoria e assessoramento juridico das autoridades da Administracao Publica,
conforme expressamente previsto no paragrafo Gnico do art. 1° da Lei Com-
plementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993*.

Recentemente, no rol exemplificativo das competéncias atribuidas aos in-
tegrantes das carreiras juridicas da Advocacia-Geral da Unido, o art. 37 da
Lei n° 13.327, de 2016, ressaltou essas atribuicdes de consultoria e assesso-
ramento juridico.

Portanto, é importante diferenciar as atividades de consultoria e assessora-
mento juridicos, de modo a que estas sejam identificaveis e mensurdveis do
ponto de vista da organizacdo estratégica e do funcionamento organico de
cada Unidade Consultiva da AGU.

23 Art. 1o (...) Pardgrafo Gnico. A Advocacia-Geral da Unido cabem as atividades de consultoria e assessoramento juridicos ao Poder
Executivo, nos termos desta Lei Complementar.
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A adequada distin¢do entre as atividades de consultoria e assessoramento
juridico e sua consequente uniformizacdo permitira a atuagado coordenada e
sistematizada da Unidade Consultiva, a reforcar a atuagdo em prol da segu-

ranca juridica das agdes governamentais e das politicas estatais sob respon-
sabilidade dos assessorados.

Indexacao

CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO. DIFERENCIACAO. ES-
PECIES. COMPETENCIA.
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BPC n° 46

Enunciado

Constatando-se em processos submetidos a exame consultivo ensejo
a adocao de métodos de mediacao e conciliacao, deve-se imediatamente
orientar o assessorado acerca do adequado tratamento a ser dispensado ao
assunto, de acordo com a especifica competéncia para a solucao alternativa
do conflito.

Fonte

A cultura de preferencial autocomposicao dos conflitos administrativos
tende a consolidar-se com a Lei n® 13.140, de 26 de junho de 2015, adu-
zindo novas responsabilidades e competéncias a experiéncia ja acumulada
pela AGU com a instituicdo da Camara de Conciliacao e Arbitragem da
Administracdo da Administracio Federal (CCAF-CGU). E importante que
também a atuagdo consultiva esteja orientada pelo principio da prevencao
de litigios, promovendo nos processos a seu cargo os encaminhamentos
necessarios, sempre que se deparar com questdo que possa ser solucionada
por meios alternativos.

Indexacao

MEDIACAO. CONCILIACAO. AUTOCOMPOSICAO DE CONFLITOS.
MUDANCA DE CULTURA. PREVENCAO E SOLUCAO DE LITIGIOS.
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Enunciado
As manifestacdes consultivas sobre termos de cooperacao, convénios ou
convencdes analogas devem propor a indicacao da Camara de Conciliacao e

Arbitragem da Administracao Federal** (CCAF) para a solucao prioritaria de
eventuais controvérsias administrativas decorrentes do ajuste.

Fonte
O art. 18 do anexo | do Decreto n® 7.392, de 13 de dezembro de 2010,
prevé a competéncia da CCAF para a solucao das controvérsias, evitando

que a Administracao necessite acionar desnecessariamente o Poder Judicidrio
para a solucao de conflitos internos do Poder Pdblico.

Referéncia
e Portaria PGF n° 109%, de 30 de janeiro de 2007;

¢ Portarias AGU n°s 118, de 1° de fevereiro de 2007,1.281, de 27 de se-
tembro de 2007, 1.099, de 28 de julho de 2008, 481, de 6 de abril de 2009;

e Portaria PGFN 131, de 21 de fevereiro de 2011; e

e Lein®13.140, de 26 de junho de 2015.

Indexacao

CAMARA DE CONCILIACAO E ARBITRAGEM DA ADMINISTRACAO FE-
DERAL. CONVENIOS. TERMOS DE COOPERACAO. FORO COMPETENTE.

24 www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/170561
25 www.agu.gov.br/page/download/index/id/10058710
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BPC n° 48

Enunciado

Para o efetivo atendimento da Lei de Acesso a Informacao (LAl), os Or-
gaos Consultivos devem adotar as providéncias necessarias a classificacao
dos documentos, processos ou manifestacdes juridicas.

Fonte

ALein®12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao®®
(LAI)) e o Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que a regulamenta, esta-
belecem os procedimentos para a classificagdo dos dados e das informagoes
da Administracao Pudblica, sendo obrigatéria a observancia de seus critérios,
especialmente a fim de aprimorar o atendimento ao principio da publicidade.

Portanto, os Orgados Consultivos devem adotar as providéncias necessa-
rias a classificacdo dos documentos, processos ou manifestagdes que este-

jam sob sua responsabilidade, cabendo aos seus integrantes zelarem pela
sua observancia.

Referéncia
e Portaria AGU n° 529, de 23 de agosto de 2016; e

e Portaria PGFN n° 503, de 22 de junho de 2012.

Indexacao

PUBLICIDADE. CLASSIFICACAO DA INFORMACAO. RESTRICAO DA IN-
FORMACAO. UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS. LAI.

26 http://www.acessoainformacao.gov.br
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