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Dispbe sobre as competéncias, a estrutura e o
funcionamento da Equipe de Substituicbes nas
Procuradorias Federais das Instituicoes Federais de
Ensino Superior - ESIFES.

A PROCURADORA-GERAL FEDERAL, no uso das atribuigdes que |lhe confere o art. 11, § 2°,
incisos | e VIII, da Lei n°® 10.480, de 2 de julho de 2002, tendo em vista o disposto no art. 58,
incisos Il e IV, do Anexo | do Decreto n° 11.328, de 1° de janeiro de 2023, e 0 que consta no
Processo Administrativo n® 00407.016058/2023-05,

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria Normativa dispbe sobre as competéncias, a estrutura e o
funcionamento da Equipe de Substituicdes nas Procuradorias Federais das Instituicdes

Federais de Ensino Superior - ESIFES, instituida no ambito da Procuradoria-Geral Federal.

Paragrafo unico. A ESIFES ficard vinculada a Consultoria Federal em Educacgdo da
Subprocuradoria Federal de Consultoria Juridica, que a supervisionara.

Art. 2° Sao objetivos da ESIFES:

| - racionalizar a estrutura organizacional e ampliar a eficiéncia da atuacdo da
Procuradoria-Geral Federal;

Il - proporcionar a regularidade das atividades de consultoria e assessoramento juridicos
das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES; e

Il - evitar a descontinuidade das atividades de consultoria e assessoramento juridicos as
IFES, nas hipoteses previstas nesta Portaria Normativa.

CAPITULO I

DA EQUIPE DE SUBSTITUIGOES NAS PROCURADORIAS FEDERAIS DAS INSTITUIGOES
FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR

Secéo |

Da competéncia

Art. 3° Compete a ESIFES suprir a auséncia tempordria de Procuradores-Chefes de IFES
quando estes forem os Unicos procuradores em efetiva atividade nas respectivas

unidades, nas seguintes hipoteses:

| - férias ou outros afastamentos legais;



Il - suspeigdo e impedimento, declarados na forma da legislagao; e

Il - vacancia do cargo de Procurador-Chefe das unidades até a nomeacdo de um novo
titular, ou até a designacdo de um Procurador Federal, para atender a unidade de forma
exclusiva.

§ 1° Considera-se titular de Procuradoria Federal junto a IFES aquele que oficia como seu
responsavel.

§ 2° Todos os titulares em exercicio nas Procuradorias Federais junto as IFES que
respondam, sozinhos, pela Procuradoria integrardo a ESIFES, sem prejuizo da vinculagao
funcional aos respectivos 6rgaos de exercicio e das atribuicdes a eles correspondentes.

§ 3° A Procuradoria Federal junto a IFES atendida pela equipe que passe a contar com
mais membros devera permanecer vinculada a distribuicao na ESIFES pelo periodo de seis
meses, contados da data do respectivo incremento da forca de trabalho.

§ 4° O Procurador-Chefe de que trata o caput também podera solicitar o apoio da ESIFES
em matérias sensiveis, tais como as que envolvam processos eleitorais para a escolha de
novos reitorados.

§ 5° O responsavel pela ESIFES avaliard a solicitacdo referida no § 4° e em caso de
deferimento destacara até trés Procuradores da equipe para analisar o caso e subscrever a
manifestacao juridica, juntamente com o Procurador-Chefe solicitante.

§ 6° A ESIFES atendera as unidades apenas nos limites e nos prazos definidos nesta
Portaria Normativa.

Secao I

Da estrutura

Art. 4° Integram a ESIFES:
| - seu responsavel; e

Il - todos os titulares em exercicio nas Procuradorias Federais junto as IFES que
respondam, sozinhos, por suas respectivas Procuradorias.

Art. 5° Sao atribuigdes do responsavel pela ESIFES:
| - elaborar a rotina interna de servigos da equipe e coordenar suas atividades;

Il - realizar a distribuicao de tarefas, observando o equilibrio do volume de trabalho entre os
seus integrantes;

lll - elaborar e manter atualizado o cronograma de afastamentos dos integrantes da
ESIFES;

IV - convocar reunides com os integrantes;
V - elaborar relatérios periédicos gerenciais;

VI - prestar assessoramento juridico as autoridades administrativas das IFES, por meio de
reunides virtuais;

VII - registrar as atividades realizadas no Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - Sapiens.

§ 1° O Subprocurador-Geral Federal designara o responsavel pela ESIFES, que atuard em
regime de dedicacgéo exclusiva.



§ 2° O Subprocurador-Geral Federal designara também, dentre os integrantes da equipe, o
responsavel substituto, que atuard a frente da coordenacdo da ESIFES nas auséncias e
impedimentos do titular.

§ 3° Quando o substituto estiver exercendo as fun¢des do responsavel, suas tarefas serdo
distribuidas entre os integrantes da ESIFES, nos termos desta Portaria Normativa.

§ 4° O responsavel pela ESIFES podera solicitar apoio dos demais integrantes, visando ao
atendimento de pedidos de assessoramento.

§ 5° As tarefas e atividades de assessoramento serdo registradas no Sapiens em processo
geral instaurado para tal finalidade, mediante ata ou relatério, cuja cépia deve ser
transposta para o processo correspondente ao assunto, caso existente.

Art. 6° Sao atribuigdes dos Procuradores Federais integrantes da ESIFES:

| - elaborar manifestagdes juridicas consultivas nos processos de interesse das IFES que
Ihes forem distribuidos;

Il - registrar as atividades realizadas no Sapiens;

[l - informar seus afastamentos, suspei¢des e impedimentos, conforme o disposto nesta
Portaria Normativa;

IV - manter-se disponivel por meio dos sistemas de contato institucionais, bem como
informar telefones para contato imediato que estejam ativos e atualizados;

V - participar de reunides da ESIFES convocadas pelo seu responsavel; e

VI - observar os objetivos da equipe e as orientagdes emitidas pelos responsaveis por sua
gestao.

Paragrafo Unico. As manifestacoes juridicas consultivas elaboradas no ambito da ESIFES
nao estdo sujeitas a aprovagao, tendo em vista que sado emitidas pelos titulares das
Procuradorias Federais junto as IFES ou pelo responsavel pela equipe.

Secao lll

Do funcionamento

Subsegao |

Dos limites e prazos

Art. 7° As substituicbes de que trata esta Portaria Normativa ocorrerdo nos casos de
afastamentos iguais ou superiores a cinco dias, respeitado o limite maximo anual de trinta
dias para férias e demais afastamentos legais, bem como de sessenta dias para as
situacdes de vacancia.

§ 1° A substituigdo podera ocorrer, excepcionalmente, em fungcdo de afastamentos
inferiores a cinco dias nas hipéteses em que houver solicitagdo do dirigente maximo da
autarquia ou fundagdo assessorada em decorréncia de fato imprevisivel e a atuagdo da

ESIFES for imprescindivel para superar algum risco administrativo.

§ 2° Na hipotese de afastamento ou vacéancia superiores aos prazos previstos no caput, o
responsavel pela ESIFES devera:

| - avaliar a pertinéncia de prorrogagao do prazo de atendimento da equipe; ou
Il - acionar a Subprocuradoria Federal de Consultoria Juridica da Procuradoria-Geral

Federal, visando a designagdo de um Procurador Federal para atender a unidade até a
nomeacao de um novo Procurador-Chefe.



§ 3° Os periodos pré-férias ndo serdo computados no célculo do limite de que trata o
caput.

Art. 8° Os afastamentos e os periodos pré-férias deverdo ser registrados no Sapiens pelo
titular da Procuradoria Federal junto a IFES a ser substituido e, quando impossivel, pelo
responsavel pela ESIFES, observando-se os seguintes prazos:

| - férias: no més de novembro de cada ano, em relagdo aos periodos a gozar no exercicio
seguinte;

Il - alteragOes de férias e outros afastamentos legais e regulamentares programaveis: trinta
dias de antecedéncia ao seu inicio; e

[l - outros afastamentos legais e regulamentares nao programaveis: primeiro dia Gtil apés
o fato.

Paragrafo Unico. As situacdes referidas nos incisos Il e Il do caput deverdo ser
comunicadas formalmente ao responsavel pela equipe nos mesmos prazos neles
previstos e as hip6teses de suspei¢ao, impedimento e vacéncia, de que trata o art. 3°,
incisos Il e lll, deverdo ser comunicadas ao responsavel, quando ocorrerem.

Art. 9° As tarefas distribuidas ao titular da Procuradoria Federal junto a IFES que vier a se
afastar com prazos a vencer durante o afastamento nédo serdo atendidas pela ESIFES.

§ 1° Excetuam-se da regra do caput as tarefas relativas aos mandados de seguranca e
habeas data cujos prazos de manifestagdo sejam inferiores ao término do afastamento do
titular da Procuradoria Federal junto a IFES, que deverao ser imediatamente redistribuidas
para a equipe.

§ 2° O responsavel pela ESIFES, excepcionalmente, podera receber e redistribuir a tarefa
de que trata o caput para um dos integrantes da equipe, de forma justificada e considerada
a urgéncia do caso concreto.

Subsecgéo Il
Das consultas e do assessoramento

Art. 10. Serdao atendidos pela ESIFES as consultas e os pedidos de assessoramento
juridicos que forem encaminhados pelos reitores, pré-reitores, diretores de campi ou
autoridades equivalentes durante os afastamentos dos titulares das Procuradorias
Federais junto as IFES, observada a Portaria PGF n° 526, de 26 de agosto de 2013.

Art. 11. Nao serdo objeto de analise pela ESIFES:

| - atos administrativos de efeitos concretos, como portarias de pessoal, atos académicos
e congéneres;

Il - apostilamentos contratuais destinados ao reajuste ou repactuagao de pregos, salvo
quando coincidentes com alguma alteragdo contratual ou se houver duvida juridica
especifica;

Il - contratagdes por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo de pequeno valor, conforme a
Orientacao Normativa n° 69/AGU, de 13 de setembro de 2021, e a Instrugao Normativa n°
1/AGU, de 13 de setembro de 2021;

IV - processos cujos assuntos tenham sido objeto de pareceres referenciais da
Procuradoria Federal junto a IFES cujo titular esteja sendo substituido ou da
Subprocuradoria Federal de Consultoria Juridica da Procuradoria-Geral Federal;

V - licitagcOes e contratos, quando a entidade assessorada for atendida pela Equipe de
Licitagdes e Contratos;



VI - processos administrativos que tenham por objeto a celebracdo de instrumentos
juridicos relacionados a matéria de ciéncia, tecnologia e inovagao, quando a entidade
assessorada for atendida pela Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;

VIl - procedimentos e processos administrativos disciplinares, quando a entidade
assessorada for atendida pela Equipe de Processos Administrativos Disciplinares; e

VIIl - demais hipéteses que venham a ser contempladas em atos normativos da
Procuradoria-Geral Federal.

§ 1° As restrigbes previstas no caput ndo se aplicam na hipotese de duvidas juridicas
especificas.

§ 2° Cabera ao integrante da ESIFES informar ao responsavel pela equipe a respeito da
existéncia de pareceres referenciais em utilizacdo na sua unidade.

Subsecao I
Dos procedimentos administrativos

Art. 12. A equipe de apoio da Procuradoria Federal junto a IFES cujo titular venha a ser
substituido devera:

| - receber as demandas oriundas das autoridades consulentes;
Il - cadastrar os processos correspondentes no Sapiens;
[l - zelar pela gestdo documental e correta instrugao processual;

IV - lancar a tarefa pertinente para a ESIFES e carregar no Sapiens o inteiro teor do
processo, inserindo os documentos em ordem cronoldgica ou disponibilizando link de
acesso aos autos no sistema de origem, sem restricdo de acesso a documentos para a
equipe;

V - atender aos pedidos de subsidios e de cumprimento de decisao judicial; e

VI - auxiliar a autoridade impetrada a protocolar as informagdes em mandado de
segurancga ou habeas data.

§ 1° Os processos devem ser instruidos com as normas internas da entidade assessorada
quando isso for necessario a compreensao do assunto a ser analisado pela ESIFES.

§ 2° Os processos relativos a licitagdes, contratos, convénios e demais parcerias deverao
ser instruidos conforme os modelos de documentos e listas de verificagdo de providéncias
recomendados pela Advocacia-Geral da Unido.

§ 3° Os processos inadequadamente instruidos serdo devolvidos para regularizagéo.

Art. 13. O Setor de Protocolo da ESIFES promovera a distribuicdo automatica e equitativa
das tarefas recebidas no Sapiens.

§ 1° O Procurador Federal ao qual for atribuida a tarefa sera responsavel pela sua
conducdo até a emissdo do pronunciamento definitivo, cabendo-lhe requerer as diligéncias
indispensaveis a instrugao processual.

§ 2° Elaborada a manifestagao juridica conclusiva ou para regularizagdo do feito, com
lancamento da atividade pertinente, sera aberta tarefa ao Setor de Protocolo da
Procuradoria Federal junto ao ente assessorado para tramitagdo a autarquia ou fundagao
consulente.

§ 3° Quando o processo for devolvido para regularizacdo processual e o titular da
Procuradoria Federal junto a IFES substituido tiver retornado do seu afastamento, a



demanda consultiva passa a ser de sua responsabilidade.

Art. 14. O prazo para elaboragdo das manifestagdes juridicas de que trata o art. 13, § 2°,
sera de quinze dias, quando conclusivas, e de cinco dias, quando voltadas a regularizagao
do feito.

§ 1° Em situagdes excepcionais, quando nao for possivel o cumprimento do prazo referido
no caput, o integrante da ESIFES devera indicar, no inicio de sua manifestagao juridica, os
motivos que levaram a necessidade de extrapolagéo do prazo.

§ 2° O prazo previsto no caput poderd ser prorrogado justificadamente, devendo ser
considerados:

| - 0 volume de demanda da unidade;

Il - a complexidade juridica da matéria;

Il - a frequéncia com que o tema é analisado;

IV- os valores envolvidos; e

V - a quantidade de documentos sob analise.

§ 3° O integrante da ESIFES podera atender a pedidos de urgéncia, devidamente
justificados pelo setor demandante, e exarar manifestagao juridica em prazo inferior ao
previsto no caput, ndo sendo obrigado a fazé-lo:

| - em prazo inferior a cinco dias; ou

Il - em casos em que a demanda tenha se originado de fato previsivel a Administracdo e a
manifestacdo juridica da ESIFES ndo seja necessdria para superar algum risco
administrativo.

§ 4° Os pedidos de subsidios para defesas em demandas judiciais e as informacdes em
mandado de seguranga e habeas data obedecerdo ao rito proprio para atendimento
conforme previsto nesta Portaria Normativa.

Subsegéao IV

Das respostas aos pedidos de subsidios e de cumprimento de decisao judicial

Art. 15. O procedimento a ser adotado pela equipe de apoio da Procuradoria Federal junto
a IFES para atendimento a pedidos de subsidios e de cumprimento de decisao judicial, em
obediéncia a Portaria Conjunta CGU/PGU/PGF n° 01, de 23 de margo de 2016, seguira as

seguintes etapas:

| - recebimento do pedido de subsidios ou de cumprimento de decisdo judicial pelo
Sapiens;

Il - encaminhamento do pedido ao setor competente da IFES para atendimento,
assinalando prazo para resposta;

[l - acompanhamento do prazo fixado.

§ 1° A equipe de apoio, ao receber a resposta, devera juntar os documentos e remeter, via
Sapiens, ao 6rgao do contencioso solicitante do pedido de subsidios ou do cumprimento
de decisao judicial.

§ 2° Os pedidos de subsidios ou de cumprimento de decisdo judicial que tenham sido
recebidos pela ESIFES deverdo ser encaminhados a equipe de apoio para que esta adote
os procedimentos previstos neste artigo.



Subsegao V

Das informagdes em mandados de seguranga e habeas data

Art. 16. O procedimento a ser adotado pela equipe de apoio da Procuradoria Federal junto
a IFES para fins de elaboracéo, pela ESIFES, de informagdes em mandado de seguranca e

habeas data seguird as seguintes etapas:

| - recebimento da notificagdo para prestar informacgoes, remetida pela autoridade
impetrada;

Il - encaminhamento da notificagdo ao setor competente da IFES, para que fornega os
subsidios faticos e junte os documentos pertinentes, assinalando prazo para resposta;

[ll - acompanhamento do prazo fixado;

§ 1° A equipe de apoio, ao receber a resposta, devera instruir o processo no Sapiens com,
no minimo, os seguintes documentos:

| - o mandado de notificacao;

Il - a petigéo inicial;

Il - os documentos judiciais disponibilizados; e

IV - os subsidios e respectivos documentos fornecidos pela autoridade impetrada.

§ 2° A equipe de apoio encaminhard o processo a ESIFES, resguardando-lhe a metade do
prazo judicial, para a elaboragdo das informag¢des em mandado de seguranca e habeas
data.

Art. 17. Cabera a autoridade impetrada, nos termos do que determina o art. 7°, inciso |, da
Lei n° 12.016, de 7 de agosto de 2009, providenciar o envio das informagdes e dos
documentos ao Poder Judiciario, com o auxilio da equipe de apoio da Procuradoria Federal
junto a IFES.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. A Equipe de Substituicdes nas Procuradorias Federais das IFES exercera suas
atividades de forma desterritorializada.

Art. 19. Fica revogada a Portaria Normativa n°® 18/PGF/AGU, de 28 de abril de 2022.

Art. 20. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ADRIANA MAIA VENTURINI
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