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APRESENTAGAO

O presente Manual de Procedimentos da Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de
Minas Gerais (PF/IFMG) tem por finalidade orientar e padronizar as atividades desenvolvidas
pela secretaria administrativa e pela assessoria juridica que compdem a estrutura operacional
desta unidade. Trata-se de instrumento de gestdo interna, elaborado com o objetivo de
conferir maior eficiéncia, uniformidade e seguranga juridica a condugcdo dos trabalhos
cotidianos da Procuradoria.

O documento destina-se, primordialmente, aos servidores publicos, terceirizados e estagiarios
que integram a secretaria administrativa e a assessoria juridica da PF/IFMG. As atribuigbes
de cada um desses setores estao definidas na Portaria n° 1.072, de 30 de agosto de 2019,
editada conjuntamente pelo Reitor do IFMG e pela Procuradora-chefe da PF/IFMG, cujo
Regimento Interno integra o Anexo | daquela portaria. E indispensavel que todos os
integrantes dessas equipes conhegam e observem esse ato normativo, bem como os atos
expedidos pela Procuradoria-Geral Federal que regulamentam as equipes especializadas e
os procedimentos de consultoria e assessoramento juridico.

O conhecimento dos atos normativos da Procuradoria-Geral Federal é condicdo essencial
para o bom desempenho das atividades nesta unidade. As portarias e orientacbes normativas
emanadas da PGF estabelecem as competéncias, os fluxos de trabalho, os prazos e os
critérios que devem nortear cada providencia adotada pela PF/IFMG. A inobservancia dessas
normas pode comprometer a regularidade dos atos praticados, gerar prejuizos ao erario e
colocar em risco a defesa dos interesses do Instituto Federal junto ao Poder Judiciario e aos
orgaos de controle.

A secretaria administrativa e a assessoria juridica sdo pecas imprescindiveis para o
acompanhamento dos prazos judiciais e administrativos, realizando a interlocucdo
permanente entre as procuradoras federais e os diversos setores do IFMG. Compete a essas
equipes garantir o fluxo correto de processos, documentos e informagdes, assegurando que
nenhum prazo seja descumprido e que toda comunicacao institucional tramite de forma
organizada, tempestiva e rastreavel.

Este manual ndo substitui o estudo direto das normas que Ihe servem de fundamento. Seu
proposito € operacionalizar e tornar acessivel o conteudo normativo vigente, facilitando a
tomada de decisdes no cotidiano e contribuindo para a qualidade dos servigos juridicos
prestados pela PF/IFMG ao IFMG.
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| - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A secretaria administrativa € a unidade de suporte operacional da PF/IFMG responsavel pelo
gerenciamento dos fluxos de processos, pelo controle da agenda institucional e pelo apoio
logistico e administrativo as procuradoras federais. Nos termos do art. 10 do Regimento
Interno da PF/IFMG (Anexo | da Portaria n° 1.072/2019), é coordenada por um Secretario
Geral e conta com o auxilio de pelo menos trés servidores, efetivos ou terceirizados.

As atribuicbes da secretaria administrativa estdo definidas no art. 10 do Regimento Interno,
que |he incumbe, entre outros deveres: atender ao expediente e organizar a agenda do
Procurador-chefe; organizar e manter o servigo de protocolo e arquivo; organizar o sistema
de distribuigdo de processos entre os Procuradores Federais; controlar a movimentagéo de
processos e documentos para os 6rgaos atendidos pela PF/IFMG; gerenciar o langamento de
dados nos sistemas eletronicos internos do IFMG e da AGU; manter e organizar os arquivos
da PF/IFMG; realizar analise prévia sobre o procedimento administrativo ou documento
encaminhado a PF/IFMG; instruir os processos administrativos nos sistemas operacionais
adequados, dando-lhes prosseguimento; auxiliar os Procuradores Federais e colaboradores
em suas rotinas de trabalho; e coordenar e controlar a instauracdo e a movimentagao dos
processos para apuragao e inscricdo de débitos na divida ativa.

1. Cadastro e Distribuicao de Processos

1.1 Recebimento e cadastro no SEl e no SAPIENS

Os processos encaminhados pelos érgaos da Administragdo Superior do IFMG para analise
da PF/IFMG tramitam pelo Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) e devem ser cadastrados
no SAPIENS. Nos termos do art. 9° da Portaria n° 1.072/2019, as consultas juridicas devem
ser realizadas via sistemas operacionais ativos na instituicdo (SEI, SAPIENS e SISPLAN). O
cadastro no SAPIENS é o instrumento de controle e rastreamento de todas as demandas
recebidas pela procuradoria.

A secretaria observara as seguintes regras de cadastro:
* Todo processo recebido pela PF/IFMG devera ser cadastrado no mesmo dia em que
chegar a procuradoria;
* Processos recebidos até o meio-dia deverao ser cadastrados até o encerramento do
expediente do mesmo dia;
* Processos recebidos no periodo da tarde deverado ser cadastrados até a manha do
dia util subsequente ao seu recebimento.

» Todo processo recebido pela PF/IFMG devera ser cadastrado em planilha de
controle e acompanhamento. No momento da devolugéo do processo, devera ser
anotado, no campo préprio o numero do parecer, nota, despacho, cota.
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Antes do cadastro, a secretaria realizara, nos termos do art. 10, § 5°, do Regimento Interno
(Portaria n° 1.072/2019), andlise prévia sobre o procedimento administrativo ou documento
encaminhado a PF/IFMG. Processos administrativos com instrugao parcial, insuficiente ou
fora do padrdo estabelecido no art. 9° da Portaria n° 1.072/2019 deverdo comunicados a
Procuradora Chefe para analise de devolucdo ao érgao consulente, nos termos do art. 11 da
mesma portaria.

1.2 Distribuicao entre os Procuradores Federais

Nos termos do art. 12 do Regimento Interno da PF/IFMG (Portaria n°® 1.072/2019), os
processos enviados para analise da PF/IFMG serado distribuidos entre os Procuradores
Federais na ordem cronologica de recebimento, de forma igualitaria e sequencial,
preferencialmente por meio da distribuicdo automatica do SAPIENS.

O Procurador Federal que primeiro atuar no processo ficara prevento para analises ulteriores
decorrentes de cotas e despachos com pedidos de complementacdo de instrugdo ou
pareceres que concluiram pela reprovacdo da minuta. Nesses casos, a secretaria deve
distribuir a Procuradora que subscreveu a manifestacido apontou as pendéncias a serem
sanadas pela administragao e inserir no campo da observagao, além do assunto “distribuicido
por prevengao”.

O paragrafo unico do art. 12 reserva ao Procurador-chefe a faculdade de avocar a analise de
qualquer processo submetido a apreciacao da PF/IFMG, hipotese em que a secretaria devera
registrar a avocacao no SAPIENS.

Observacgao: A distribuicdo igualitaria e sequencial € regra geral, e qualquer desvio deve
estar fundado em critério normativo explicito — como a avocacgao pelo Procurador-chefe, a
redistribuicdo motivada ou a distribuicdo por prevengao — devendo ser formalmente registrado
no SAPIENS.

1.3 Abertura de tarefa: prazos de manifestacgao juridica consultiva

Apds o cadastro e a distribuicdo, a secretaria abrira no SAPIENS a tarefa “Elaborar
Manifestagao Juridica Consultiva”, observando os seguintes prazos fixados pela Portaria n°
1.072/2019:

a) Prazo regular (art. 13 da Portaria n® 1.072/2019):

Art. 13. A Manifestagdo Juridica devera ser emitida, em regra, no prazo maximo de 15
(quinze) dias, salvo comprovada necessidade de maior prazo devidamente justificada e
encaminhada ao 6rgéo consulente.

O prazo regular é de 15 (quinze) dias, contado da data de recebimento do processo pela
PF/IFMG, nos termos do art. 14, § 3°, que determina a exclus&o do dia do inicio e a inclusdo
do dia do vencimento. A tarefa aberta no SAPIENS deve refletir essa contagem.

b) Prazo de urgéncia e prioridade (art. 14, §§ 1° e 2°, da Portaria n° 1.072/2019):
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Art. 14. Os 6rgaos da Administragdo Superior do IFMG citados no artigo 4°, mediante
despacho formal expresso anexado no SEI, devidamente justificado e motivado, podem

requerer que a manifestacéo juridica da PF/IFMG seja emitida em regime de urgéncia e
prioridade.

§ 1° Compete ao Procurador-Chefe da PF/IFMG analisar e decidir sobre os pedidos de
urgéncia e/ou prioridade, manifestando-se pessoalmente quanto ao mérito ou distribuindo
a outro procurador para manifestacgéao.

§ 2° No caso de regime de urgéncia ou prioridade, deferido pelo Procurador-Chefe da
PF/IFMG, a manifestacéo juridica devera ser emitida no prazo maximo de 5 (cinco) dias
uteis, podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com a complexidade da matéria
versada nos autos, a juizo do Procurador-Chefe da PF/IFMG.

§ 3° Para efeitos desta Portaria Conjunta, na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-& o dia do vencimento.

Observacao: A tarefa aberta no SAPIENS devera conter, no campo de observagdes, a data
de recebimento do processo, o prazo aplicavel (regular: 15 dias; urgente: 5 dias uteis) e a data
limite para a manifestagcdo. Qualquer solicitagdo de urgéncia deve estar acompanhada de
despacho formal expresso e justificado no SEI, conforme exige o art. 14, caput, da Portaria n°
1.072/2019.

1.4 Processos urgentes

Quando o processo chegar a PF/IFMG com pedido de andlise em regime de urgéncia ou
prioridade, a secretaria observara o seguinte:

1. O processo urgente sera distribuido da mesma forma que os demais — na ordem
cronolégica de recebimento, de forma igualitaria e sequencial, preferencialmente por
distribuicdo automatica no SAPIENS.

2. Quando o processo urgente nao tiver sido distribuido diretamente a Procuradora-
chefe, a secretaria devera abrir tarefa especifica destinada a que a Procuradora-
chefe analise tdo somente a urgéncia alegada, nos termos do art. 14, § 1°, da
Portaria n® 1.072/2019. Essa tarefa é adicionada a tarefa principal de manifestagao
consultiva aberta para a procuradora distribuida.

3. O prazo de 5 (cinco) dias uteis s6 comega a fluir apds o deferimento da urgéncia pelo
Procurador-chefe.

4. A prorrogacgao do prazo de urgéncia, se necessaria, € decisdo exclusiva do
Procurador-chefe, a juizo deste, conforme o art. 14, § 2°.

A ATENGAO: A ELIC, a EPAD e a ECT&I ndo atuam em processos com pedido de anélise
em regime de urgéncia ou de prioridade, conforme previsto expressamente no art. 2°, § 3°, da
Portaria Normativa PGF/AGU n° 73/2025 (ELIC) e no art. 2°, § 5° da Portaria Normativa
PGF/AGU n° 78/2025 (ECT&I). Processos urgentes competem a Procuradoria Federal junto
a autarquia ou fundagédo publica federal, devendo ser mantidos na PF/IFMG para analise pelas
procuradoras federais da unidade.
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2. Envio de Processos as Equipes Especializadas

2.1 Consideracgoes gerais

A Procuradoria-Geral Federal dispde de equipes especializadas para a analise
desterritorializada de matérias especificas, com o objetivo de conferir uniformidade,
especializacao e eficiéncia a consultoria juridica prestada as autarquias e fundacdes publicas
federais. As equipes em funcionamento sao:

* ELIC - Equipe Especializada em Licitagdes e Contratos (Portaria Normativa
PGF/AGU n° 73, de 24 de marcgo de 2025);

» EPAD - Equipe Especializada em Pessoal e Atos Disciplinares (Portaria Normativa
PGF/AGU n° 74, de 26 de margo de 2025);

+ ECT&I - Equipe Especializada em Ciéncia, Tecnologia e Inovagao (Portaria
Normativa PGF/AGU n° 78, de 15 de abril de 2025).

Os processos que se enquadrem nas matérias de atribuicdo de cada equipe devem ser
recebidos pela secretaria administrativa, cadastrados no SAPIENS conforme a sistematica do
item 1 deste Manual e, em seguida, instruidos e remetidos a equipe correspondente. A
secretaria ndo pode remeter as equipes especializadas processos urgentes — esses ficam na
PF/IFMG para analise pelas procuradoras da unidade.

Em todas as equipes especializadas, nos termos de seus respectivos atos normativos, as
Procuradoras Federais da PF/IFMG sao responsaveis pela aprovacao das manifestacoes
elaboradas pela equipe e pela atividade de assessoramento juridico das autarquias e
fundacgdes publicas federais.

Antes do envio as equipes, a Secretaria devera anotar o NUP do processo em planilha prépria
e acompanhar a observancia do atendimento aos prazos de elaboragcdo das manifestacdes
juridicas pelas equipes especializadas e comunicar a Procuradora-chefe eventual atraso na
conclusao e devolugao do processo.

2.2 ELIC - Equipe de Licitagcoes e Contratos

A ELIC é regulamentada pela Portaria Normativa PGF/AGU n° 73, de 24 de marco de 2025,
que revogou a Portaria PGF/AGU n° 931, de 14 de dezembro de 2018.

Finalidades (art. 1° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 73/2025):

A ELIC foi instituida com as seguintes finalidades: conferir maior padronizagao, uniformidade
€ seguranca juridica a atividade de consultoria juridica relacionada a licitagdes e contratos da
area-meio das autarquias e fundagdes publicas federais; e racionalizar a estrutura
organizacional e ampliar a eficiéncia da atuacdo da PGF nessa matéria.

Competéncia da ELIC (art. 2° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 73/2025):
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Compete a ELIC prestar consultoria juridica nos processos administrativos relativos a
licitacOes e contratos da area-meio das autarquias e fundacdes publicas federais que utilizem,
nos termos do art. 19, inciso IV, da Lei n°® 14.133/2021, os seguintes modelos de minutas
divulgados no sitio eletrénico da AGU:

- Editais;

* Termos de referéncia;

* Contratos padronizados; e

*  Outros documentos.

Atuacdes que nao competem a ELIC:
A ELIC nao atuara em (art. 2°, § 3°):

* Processos com pedido de analise em regime de urgéncia ou de prioridade — nesses
casos, a consultoria juridica cabe exclusivamente a PF/IFMG;

* Processos que nao utilizem os modelos de minutas padronizados divulgados no sitio
eletrénico da AGU, conforme art. 19, IV, da Lei n° 14.133/2021.

A ATENGAO: NAO devem ser enviados a ELIC os processos de concessdo ou cesséo de
uso de cantina quando o critério de disputa seja o prego do aluguel do imével. Nessa hipétese,
a natureza da avenca é diversa da licitacdo para contratacdo de area-meio, ndo se
enquadrando na competéncia material da ELIC. O processo deve permanecer na PF/IFMG
para analise pela procuradora competente.

Requisitos para encaminhamento a ELIC (arts. 15 e 16 da Portaria Normativa PGF/AGU
n° 73/2025):

O encaminhamento a ELIC de processos de licitagbes e contratos da area-meio sera realizado
pelas Procuradorias Federais exclusivamente por meio do SAPIENS, onde tramitardo
integralmente (art. 15, caput).

Sendo o IFMG usuario do SEIl, deverdo ser juntadas no SAPIENS as seguintes
certiddes/documentos, que constituem condi¢do para a analise juridica da ELIC (art. 15, §§
1° e 2°):
» Certiddo no SAPIENS para acesso aos Processos Eletrdnicos do SEI, sem restricao
de acesso a documentos para a equipe — esta certidao € condigao para a analise
juridica da ELIC e sua auséncia impede o encaminhamento.

Sao requisitos para o encaminhamento (art. 16):

» Utilizacao de minutas-padrao de termo de referéncia, edital de licitagao, contrato, ata
de registro de pregos e outras divulgadas no sitio eletrénico da AGU, mantidas as
respectivas notas de rodapé para identificagdo do modelo adotado;

* Observancia dos Instrumentos de Padronizagédo de Procedimentos de Contratagéo e
demais modelos de artefatos de contratagao divulgados no sitio eletrénico da AGU,
conforme o caso; e
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» Utilizacao das listas de verificagao (checklists) de instrugdo processual divulgadas no
sitio eletrénico da AGU.

Além dos requisitos acima, os itens das minutas-padrao que forem objeto de inclusao, ajuste,
preenchimento ou supressao devem ser destacados visualmente no corpo da propria minuta
e justificados em manifestagdo apartada, para fins de analise juridica prévia da ELIC (art. 16,
§ 1°). A auséncia de destaque visual podera ensejar a devolugéo dos autos para regularizagao
(art. 16, § 2°).

A secretaria também devera verificar a observancia da Orientagdo Normativa AGU n° 02, que
determina a centralizacao de todos os documentos pertinentes ao processo no NUP originario
da licitacéo.

A CHECKLIST pré-envio a ELIC: Antes de remeter o processo, a secretaria deve verificar
obrigatoriamente: (1) o processo utiliza minuta-padrédo da AGU com as respectivas notas de
rodapé; (2) os itens modificados estdo destacados visualmente e justificados em peca
apartada; (3) foram observados os Instrumentos de Padronizagdo de Procedimentos de
Contratagdo da AGU; (4) foi utilizado o checklist de instrugdo processual da AGU; (5) foi
juntada a Certificagdo Processual (certiddo de acesso ao SEI) no SAPIENS; (6) todos os
documentos estao inseridos no NUP originario da licitagao (Orientagcdo Normativa AGU n° 02);
e (7) o processo NAO é urgente e NAO se refere a concesséo/cesséo de uso de cantina por
preco de aluguel.

Procedimento de envio a ELIC:

5. Receber o processo pelo SEI e cadastra-lo no SAPIENS conforme a sistematica do
item 1;

6. Verificar se o processo se enquadra nas matérias de competéncia da ELIC
(licitagdes e contratos da area-meio, com uso de minutas-padrao da AGU);

7. Confirmar que o processo NAO é urgente e NAO se refere a cessao/concessdo de
cantina por preco de aluguel;

8. Conferir o checklist pré-envio (todos os itens acima);

9. Nao havendo pendéncias, proceder ao envio pelo SAPIENS, com a juntada da
certiddo de acesso ao SEI;

10. Registrar a data de envio na tarefa do SAPIENS.

Aprovacgao dos pareceres elaborados pela ELIC:

Os Procuradores-chefes das Procuradorias Federais junto as autarquias e fundagdes publicas
federais serdo responsaveis pela aprovagdao das manifestagbes juridicas elaboradas pela
ELIC.

Como consequéncia, apds a conclusao dos pareceres, a ELIC providencia abertura de tarefa
ao protocolo da PF/IFMG. A Secretaria devera realizar a imediata redistribuicdo da tarefa a
Procuradora-chefe para aprovagao da manifestacao juridica produzida.
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2.3 EPAD - Equipe de Processos Administrativos Disciplinares
A EPAD é regulamentada pela Portaria Normativa PGF/AGU n°® 74, de 26 de margo de 2025.

Finalidades (art. 1° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 74/2025):
A EPAD foi instituida com as seguintes finalidades:

» Conferir maior harmonia, uniformidade, eficiéncia e seguranca juridica a atividade de
consultoria juridica relacionada a matéria administrativo-disciplinar no ambito das
autarquias e fundacgdes publicas federais;

+ Colaborar com a estabilidade e coeréncia da aplicacao da legislacao relativa a
matéria administrativo-disciplinar pelas autarquias e fundagdes publicas federais; e

* Auxiliar, com atuacao especializada em matéria administrativo-disciplinar, as
Procuradorias Federais junto as autarquias e fundacdes publicas federais.

Competéncia da EPAD (art. 2° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 74/2025):

Compete & EPAD prestar consultoria juridica em relagdo as sindicancias punitivas e aos
processos administrativos disciplinares instaurados por autarquias e fundacbes publicas
federais em face de seus servidores publicos, empregados e pessoal contratado por tempo
determinado.

Nos termos do art. 2°, § 1°, as Procuradoras Federais da PF/IFMG serao responsaveis pela:
() aprovacdo das manifestacdes juridicas elaboradas pela EPAD; e (Il) atividade de
assessoramento juridico das autarquias e fundagdes publicas federais.

Atuacoes que nao competem a EPAD:

* Processos nos quais a prescri¢do da pretensao punitiva disciplinar seja iminente, nos
termos definidos no plano de trabalho da equipe — nesses casos, a EPAD nao atuara
(art. 2°, § 4°);

* Matérias licitatérias e contratuais, de competéncia da ELIC;

* Matérias relativas a ciéncia, tecnologia e inovagao, de competéncia da ECT&l,;

* Acdes civeis e trabalhistas de natureza contenciosa, que devem ser encaminhadas
ao 6rgao de contencioso competente.

A ATENGAO: A EPAD somente recebera processos para manifestacdo pelo SAPIENS (art.
14 da Portaria Normativa PGF/AGU n° 74/2025). Nao serao aceitos processos encaminhados
por outros meios.

Instrucao do processo para envio a EPAD:

O IFMG utiliza o SEI. Portanto, nos termos do art. 15 da Portaria Normativa PGF/AGU n°
74/2025, a PF/IFMG devera adotar as seguintes providéncias antes do envio:

» Cadastrar os membros da EPAD como usuarios externos para acesso aos processos
eletrénicos do SEI; e
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» Juntar certidao no SAPIENS, com link para consulta aos autos eletrénicos, sem
restricdo de acesso a documentos para a equipe.

Na hipotese de impossibilidade de cumprimento dessas providéncias, deverao carregar no
SAPIENS o inteiro teor do processo, inserindo os documentos em ordem cronoldgica (art. 15,
paragrafo Unico).

A CHECKLIST pré-envio a EPAD: Verificar obrigatoriamente: (1) o processo se refere a
sindicancia punitiva ou PAD instaurado pelo IFMG em face de servidor publico, empregado
ou pessoal contratado por tempo determinado (art. 2°); (2) a prescricdo da pretensao punitiva
NAO ¢ iminente (art. 2°, § 4°); (3) os membros da EPAD est&o cadastrados como usuarios
externos no SEI OU foi juntada certiddo com link para os autos no SAPIENS (art. 15).

Procedimento de envio a EPAD:

11. Receber o processo pelo SEl e cadastra-lo no SAPIENS conforme a sistematica do
item 1;

12. Verificar se o processo se enquadra na competéncia material da EPAD (sindicancia
punitiva ou PAD em face de servidor publico, empregado ou contratado por tempo
determinado), conforme o art. 2° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 74/2025;

13. Verificar que a prescri¢éo da pretens&o punitiva NAO é iminente;

14. Adotar as providéncias de acesso: cadastrar os membros da EPAD como usuarios
externos no SEI ou juntar certiddo com link no SAPIENS;

15. Proceder ao envio pelo SAPIENS e registrar a data de envio na tarefa.

Observacgao: Processos que contenham informagdes sigilosas relativas a servidores devem
ser tratados com especial atengao quanto ao nivel de acesso no SEl e no SAPIENS. A Portaria
Normativa PGF/AGU n°® 74/2025 elenca expressamente, entre as diretrizes da EPAD, a
preservacdo da restricdo de acesso aos processos administrativos disciplinares e a
independéncia, imparcialidade e impessoalidade no desempenho das fungdes (art. 3°, incisos
leVI).

Aprovacgao dos pareceres elaborados pela EPAD:

Nos termos do art. 2°, § 1°, os Procuradores-chefes das Procuradorias Federais junto as
autarquias e fundacbes publicas federais serdo responsaveis pela aprovacdo das
manifestag¢des juridicas elaboradas pela EPAD.

Como consequéncia, apos a conclusao dos pareceres, a EPAD providencia abertura de tarefa
ao protocolo da PF/IFMG. A Secretaria devera realizar a imediata redistribuicao da tarefa a
Procuradora-chefe para aprovagao da manifestagéao juridica.

Procuradoria Federal junto ao IFMG | Pagina 11 de 27




MANUAL DE PROCEDIMENTOS | PF/IFMG

2.4 ECT&I - Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

A ECT&I é regulamentada pela Portaria Normativa PGF/AGU n° 78, de 15 de abril de 2025,
que revogou a Portaria Normativa PGF n° 33, de 1° de novembro de 2022.

Finalidades (art. 1° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 78/2025):
A ECTA foi instituida com as seguintes finalidades:

* Aprimorar a eficiéncia e a uniformidade das atividades de consultoria juridica e
assessoramento juridico em matéria de ciéncia, tecnologia e inovagao das
autarquias e fundagdes publicas federais;

* Ampliar a seguranca juridica dos processos administrativos que tratem da matéria de
ciéncia, tecnologia e inovacéao de interesse das autarquias e fundagdes publicas
federais;

* Auxiliar as Procuradorias Federais junto as autarquias e fundag¢des publicas federais
que apresentem necessidade de atuagao especializada e estratégica em matéria de
ciéncia, tecnologia e inovagéao; e

* Fomentar e estimular a realizacao de atividades de inovacéo e de pesquisa cientifica
e tecnoldgica no ambiente produtivo das autarquias e fundagdes publicas federais
qualificadas como Instituicdes Cientificas, Tecnoldgicas e de Inovacao — ICTs.

Competéncia da ECT&I (art. 2° da Portaria Normativa PGF/AGU n° 78/2025):

Compete a ECT&I prestar consultoria juridica e assessoramento juridico nos processos
administrativos das autarquias e fundagbes publicas federais que tenham por objeto a
celebracao de instrumentos juridicos relacionados a matéria de ciéncia, tecnologia e inovagao.

Nos termos do art. 2°, § 1°, os Procuradores-chefes das Procuradorias Federais junto as
autarquias e fundagdes publicas federais serdo responsaveis pela: (I) aprovagdo das
manifestac¢des juridicas elaboradas pela ECT&I; e (ll) interlocugéo entre a ECT&I e a entidade
assessorada.

Atuacoes que nao competem a ECT&:

* Processos com pedido de analise em regime de urgéncia ou prioridade — nesses
casos, a consultoria juridica cabe exclusivamente a PF/IFMG (art. 2°, § 5°);

+ Contratagdes de servigos comuns de tecnologia da informagdo sem componente de
pesquisa ou inovacao (ex.: aquisi¢cdo de equipamentos, softwares e servigos de Tl de
area-meio), que devem ser encaminhadas a ELIC;

» Matérias de gestado de pessoal e processos disciplinares relativos a servidores que
atuem em areas de CT&l, que sao de competéncia da EPAD.

Requisitos para que a PF/IFMG possa solicitar o atendimento pela ECT&I (art. 13 da
Portaria Normativa PGF/AGU n° 78/2025):

Pela entidade assessorada (IFMG):

* Possuir politica de inovacao implementada;
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» Contar com nucleo de inovacgao tecnoldgica constituido;

» Utilizar os instrumentos juridicos e as listas de verificacdo de instru¢ao processual
recomendados pela PGF, ou justificar sua ndo utilizagéo; e

» Utilizar processo administrativo eletrénico.

Instrugcao do processo para envio a ECT&:

Antes de remeter o processo a ECT&I, a secretaria verificara obrigatoriamente a presenca
dos seguintes documentos:

» Checklist de instrucao processual (listas de verificacdo recomendadas pela PGF)
devidamente preenchido e assinado pela autoridade competente do IFMG, ou
justificativa da sua nao utilizacao;

» Certificagdo Processual emitida pelo setor competente, confirmando a regularidade
formal da instrucao.

O IFMG, como usuario do SEI, devera disponibilizar acesso aos processos eletrbnicos, sem
restricdo, mediante juntada da certidao pertinente no SAPIENS.

A CHECKLIST pré-envio a ECT&I: Verificar obrigatoriamente: (1) o processo envolve
instrumento juridico relacionado a CT&l (e ndo contratacdo comum de Tl ou matéria de
pessoal); (2) o processo NAO é urgente; (3) os instrumentos juridicos e as listas de verificagcdo
recomendados pela PGF foram utilizados ou sua nao utilizagao foi justificada; (4) foi juntada
a Certificacdo Processual (certiddo de acesso ao SEI) no SAPIENS.

Procedimento de envio a ECT&I:

16. Receber o processo pelo SEl e cadastra-lo no SAPIENS conforme a sistematica do
item 1;

17. Verificar se o processo se enquadra nas matérias de competéncia da ECT&I
(instrumentos juridicos relacionados a CT&l);

18. Confirmar que o processo NAO é urgente;

19. Conferir o checklist pré-envio (todos os itens acima);

20. Juntar a certidao de acesso ao SEI no SAPIENS;

21. Proceder ao envio pelo SAPIENS e registrar a data de envio na tarefa.

Aprovacao dos pareceres elaborados pela ECT&:

Nos termos do art. 2°, § 1°, os Procuradores-chefes das Procuradorias Federais junto as
autarquias e fundacgbes publicas federais serdo responsaveis pela aprovagdo das
manifestac¢des juridicas elaboradas pela ECT&I.

Como consequéncia, apds a conclusao dos pareceres, a ECT&I providencia abertura de tarefa
ao protocolo da PF/IFMG. A Secretaria devera providenciar a imediata redistribuicdo da tarefa
a Procuradora-chefe para aprovagéo da manifestagao juridica.
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3. Agenda de Reunides

Nos termos do art. 10, inciso |, do Regimento Interno da PF/IFMG (Portaria n° 1.072/2019),
incumbe a secretaria administrativa atender ao expediente e organizar a agenda dos
Procuradores lotados na PF/IFMG. Essa atribuicao se estende ao controle dos agendamentos
de reunides de assessoramento juridico e reunides técnicas de trabalho, com base nas datas
e horarios disponibilizados pelas procuradoras federais.

O art. 18 da Portaria n° 1.072/2019 dispde que o assessoramento juridico dar-se-a por meio
de audiéncia, que devera ser previamente agendada com antecedéncia minima de dois dias
uteis. As audiéncias serdo marcadas pela Secretaria da PF/IFMG (§ 1° do art. 18). A
concessao ou ndo da audiéncia sera analisada pelo Procurador Federal no tocante a sua
pertinéncia tematica (§ 3° do art. 18).

3.1 Logistica das Reunides

* A secretaria devera manter atualizada a agenda das procuradoras, registrando os
compromissos conforme as disponibilidades informadas por cada uma;

» Para reunibes realizadas de forma remota, a secretaria devera providenciar o link de
acesso por meio do Google Meet, encaminhando-o a todos os participantes com
antecedéncia suficiente;

+ Para reunibes presenciais, deverao ser adotadas as providéncias logisticas
necessarias (reserva de sala, material de apoio, etc.);

3.2 Abertura de Tarefas no SAPIENS

Para cada reuniao agendada, a secretaria devera abrir as tarefas correspondentes no
SAPIENS, conforme a natureza do evento:

» "Elaborar ata/registro de reuniao" (tarefa de natureza administrativa): a ser aberta
exclusivamente para a Procuradora-chefe, que € a responsavel pela elaboragao do
termo, da ata ou da memoria de reuniao;

* "Reunido de Assessoramento Juridico" (tarefa de natureza consultiva): a ser aberta
para cada uma das procuradoras que efetivamente participarem da reunido, quando
0 objeto envolver a prestagao de assessoramento juridico ao IFMG;

» "Participar de reuniao interna" (tarefa de natureza administrativa): a ser aberta para
as procuradoras que participarem de reunides de gestdo, reunides de alinhamento
de equipe ou de outros assuntos internos da procuradoria, sem envolvimento direto
de demandas externas.

Observacao: Em todas as tarefas abertas no SAPIENS para controle de reunides, devera ser
registrado, no campo de observagdes: o 6rgao solicitante (quando for o caso), a data e o
horario da reuniao e o meio pelo qual ela sera realizada (presencial ou remoto). Esse registro
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garante rastreabilidade e permite o correto cémputo das atividades para fins de registro de
trabalho.
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4. Pedido de Subsidios de Defesa Judicial do IFMG

Os subsidios de defesa judicial sdo os elementos de fato e de direito que os 6rgaos do IFMG
devem fornecer aos 6rgaos de representacao judicial da AGU e da PGF para a defesa judicial
do Instituto. O tema é disciplinado pela Portaria AGU n°® 1.547, de 29 de outubro de 2008, e
pela Portaria n°® 179, de 2 de junho de 2015, que alterou o art. 6° daquela portaria.

Nos termos do art. 4° da Portaria AGU n°® 1.547/2008, os orgaos de representacao judicial
poderao requisitar os elementos de fato necessarios para subsidiar a defesa das autarquias
e fundagdes publicas federais. Nas agbes que envolvam questdes relativas a area de
competéncia legal especifica da autarquia ou fundagao (inciso 1V), a requisicdo sera dirigida
a Procuradoria Federal, especializada ou ndo, junto a autarquia ou fundagao, que solicitara
ao orgao competente da respectiva estrutura organizacional os elementos de fato, devendo
estes ser entregues no prazo maximo de cinco dias a contar do recebimento da requisicao (§
1° do art. 4°).

A Portaria n® 179/2015, ao dar nova redacido ao art. 6° da Portaria AGU n° 1.547/2008,
disciplina especificamente o fluxo de comunicacdo de decisbes judiciais dotadas de
exequibilidade e os prazos para a PF/IFMG comunicar os setores do IFMG responsaveis pelo
cumprimento.

4.1 Prazos de comunicagao (art. 6°, § 2°, da Portaria AGU n° 1.547/2008, com redagao
dada pela Portaria n° 179/2015):

O advogado publico federal ao qual for distribuido o processo ou a intimagao contendo decisdo
judicial devera comunica-la aos 6rgaos juridicos consultivos (§ 3°: a PF/IFMG comunicara ao
orgao, entidade ou autoridade responsavel pelo seu cumprimento):

+ Em até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento do processo ou da intimagao,
se a ordem judicial determinar cumprimento em prazo superior a 10 (dez) dias uteis;

+ Até a metade do prazo judicial concedido para cumprimento, se a ordem judicial
determinar cumprimento em prazo igual ou inferior a 10 (dez) dias uteis;

* Imediatamente, se a ordem judicial determinar cumprimento imediato.

Por sua vez, a PF/IFMG, ao comunicar o setor do IFMG, fara isso nos seguintes prazos (§ 3°
do art. 6°, Portaria AGU n° 1.547/2008 c/c Portaria n® 179/2015):

+ Em até 3 (trés) dias uteis contados do recebimento da comunica¢ao do 6rgao juridico
contencioso, se a ordem judicial determinar cumprimento em prazo superior a 10
(dez) dias uteis; ou

* Imediatamente, se a ordem judicial determinar cumprimento imediato ou em prazo
igual ou inferior a 10 (dez) dias uteis.

4.2 Fluxo de recebimento e encaminhamento
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22. Os pedidos de subsidios chegam a PF/IFMG por meio do SAPIENS, mediante
solicitagdo formulada pelo 6rgdo de contencioso competente;

23. Apds o recebimento, a secretaria cadastrara o pedido no SEI, para fins de registro e
controle documental;

24. O pedido sera remetido pelo SEI ao setor do IFMG responsavel pela elaboragao das
informacdes solicitadas, imediatamente;

25. A secretaria anotara o prazo de resposta e acompanhara o atendimento pelo setor
responsavel, alertando as procuradoras sobre qualquer risco de descumprimento.

4.3 Acompanhamento, conferéncia e remessa

Ao receber a resposta do setor do IFMG, a secretaria conferira se todos os documentos e
informacdes solicitados no pedido foram efetivamente encaminhados, verificando a
completude da documentagéo antes de remeté-la ao érgao de contencioso. A remessa sera
realizada por meio da funcionalidade "Remeter Oficio" do SAPIENS.

As comunicacdes deverao vir acompanhadas de manifestacio técnica do setor responsavel,
contemplando os quesitos contidos no oficio de requisicdo, documentos comprobatérios
indicados na manifestacdo técnica. As duvidas sobre os documentos encaminhados pelo
IFMG deverao ser tratadas com a procuradora-chefe ou procuradora oficiante no processo.

4.4 Reiteragao e prorrogacao de prazo

Caso o setor responsavel ndo encaminhe a resposta dentro do prazo fixado, a secretaria
reiterara o pedido, comunicando ao setor a necessidade de envio imediato das informacgdes.
Nos termos do art. 4°, § 3°, da Portaria AGU n°® 1.547/2008, o prazo de entrega dos elementos
de fato pode ser ampliado mediante pedido fundamentado aceito pelo 6rgéo juridico
requisitante. Portanto:

* A prorrogacao do prazo é prerrogativa do érgao de contencioso, ndo da PF/IFMG,;
* A solicitagcao de prorrogacgéao pelo setor do IFMG deve ser feita de forma prévia,
motivada e formalizada no SEI, para envio ao 6érgao de contencioso responsavel;

* O setor ndo pode simplesmente deixar de responder sem prévia formalizagao e sem
a concordancia do 6rgdo demandante.

A ATENCAO: O n3o atendimento tempestivo dos pedidos de subsidios pode causar prejuizo
direto a defesa judicial do IFMG, inclusive com a perda de prazos processuais em agdes
judiciais. A secretaria deve comunicar imediatamente a Procuradora-chefe qualquer risco de
descumprimento de prazo.
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5. Pedido de Parecer de Forga Executoéria

O parecer de forgca executoria € disciplinado pela Portaria PGF n° 603, de 2 de agosto de
2010. Nos termos do art. 1° daquela portaria, a Adjuntoria de Contencioso, as Procuradorias
Regionais Federais, as Procuradorias Federais nos Estados, as Procuradorias Seccionais
Federais e os Escritérios de Representagao deverdo comunicar ao 6rgao da PGF responsavel
pela elaboracao do parecer de forca executéria as decisdes favoraveis e desfavoraveis que
demandem providéncias administrativas, no prazo de até cinco dias do recebimento das
respectivas intimagées, por meio eletrénico (§ 1° do art. 1°).

Nos termos do art. 2° da Portaria PGF n° 603/2010, a competéncia para a elaboracao do
parecer de forca executoria é distribuida da seguinte forma:

» Da Adjuntoria de Contencioso: nas causas de competéncia originaria do Supremo
Tribunal Federal, dos Tribunais Superiores e da Turma Nacional de Uniformizacéao;

+ Das Procuradorias Regionais Federais: nas causas de competéncia originaria dos
Tribunais Regionais Federais, das Turmas Recursais, dos Tribunais Regionais do
Trabalho e dos Tribunais de Justica situados nos municipios de sua competéncia
territorial — para o IFMG, esta é a PRF 62 Regiao;

» Das Procuradorias Federais nos Estados: nas causas de competéncia originaria das
Turmas Recursais, dos Tribunais Regionais do Trabalho e Tribunais de Justica
situados nos municipios de sua competéncia territorial; e

* Do 6rgao de execucao da PGF atuante em primeiro grau de jurisdicdo: nos demais
casos.

O art. 2-A, inserido pela Portaria PGF n°® 773, de 13 de setembro de 2011, estabelece que
cabera ao 6rgao de execugao da PGF com representacgao judicial da respectiva autarquia ou
fundacao publica federal a elaboracdo do parecer de forca executéria mesmo quando a
entidade for intimada de decisdo em processo judicial no qual ndo seja parte, observados os
arts. 1° e 2°. Fica dispensada a elaboracdo de parecer de forgca executéria das decisdes que
ordenem o desconto em folha para pagamento de prestagdes de carater alimenticio.

5.1 Fluxo de recebimento e encaminhamento

Parecer de forga executéria recebido dos 6rgaos de contencioso para cumprimento
pelo IFMG:

26. Os pareceres de forga executdria encaminhados pelos érgaos de contencioso via
SAPIENS a PF/IFMG deveréao ser imediatamente remetidos pela secretaria aos
orgaos do IFMG, via SEI, para atendimento;

27. Apds o recebimento, a secretaria cadastrara o pedido no SEI, para fins de registro e
controle documental;

28. O pedido sera remetido pelo SEI ao setor do IFMG responsavel cumprimento da
decisao judicial, imediatamente;
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29.

30.

A secretaria anotara o prazo de resposta e acompanhara o atendimento pelo setor
responsavel, alertando as procuradoras sobre qualquer risco de descumprimento;
Apds o cumprimento a documentagcdo comprobatoria devera ser remetida ao 6rgao
de contencioso remetente via SAPIENS, pela funcionalidade “Responder Oficio”.

Pedidos de elaboragao de parecer de forga executoéria pelos 6rgaos do IFMG:

31.

32.

33.

34.

35.

Os pedidos de parecer de forga executoéria sdo recebidos pela PF/IFMG por meio do
SEl, provenientes dos érgaos do IFMG;

Apods o recebimento, a secretaria cadastrara o pedido no SAPIENS para fins de
controle;

Em seguida, os pedidos serdo encaminhados diretamente a PRF 62 Regido (ou ao
6rgao competente conforme o grau de jurisdicdo), por meio do setor de protocolo,
observando as rotinas estabelecidas para esse tipo de remessa;

Tao logo recebidos na PF/IFMG, o parecer de forca executdria sera encaminhado via
SEl ao 6rgao do IFMG que os originou, para cumprimento e providéncias;

Apods o cumprimento da decisio, o 6érgao do IFMG devera remeter a PF/IFMG o
respectivo comprovante de cumprimento da deciséo, no prazo de resposta. A
secretaria acompanhara o cumprimento da decisdo e anexara o comprovante ao
SAPIENS para resposta ao 6rgao de contencioso, pela funcionalidade “Responder
Oficio”.

Observacao: Em caso de duvidas sobre a natureza do pedido, sobre o enquadramento da
demanda na Portaria PGF n° 603/2010 ou sobre o procedimento de remessa, a secretaria
devera comunicar imediatamente a Procuradora-chefe ou a procuradora que esteja atuando
no processo correspondente, antes de adotar qualquer providéncia.
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6. Oficios, Aprovagao de Folha de Registros de Atividades e Outras Demandas
Recebidas no SAPIENS

As demandas recebidas no SAPIENS que nao se enquadrem nas categorias especificas
tratadas nos itens anteriores deste Manual — tais como oficios para providéncias, aprovagao
de folhas de registros de atividades e outras tarefas administrativas encaminhadas a PF/IFMG
— deverao ser redistribuidas pela secretaria administrativa, nos termos das atribuigcbes
previstas no art. 10 do Regimento Interno (Portaria n° 1.072/2019), observando a seguinte
regra:

* As demandas de carater geral ou de competéncia da chefia da unidade deveréo ser
redistribuidas a Procuradora-chefe da PF/IFMG;

+ Demandas referentes a agao judicial ou expediente ja distribuido a procuradora
especifica deverao ser redistribuidas a procuradora oficiante no processo
correspondente.

A redistribuicdo deve ser realizada prontamente, sem retencao indevida pela secretaria
administrativa. Toda redistribuicdo deve ser documentada no SAPIENS com registro da data
e do motivo, nos termos do art. 10, § 3°, do Regimento Interno, que determina o gerenciamento
do langamento de dados nos sistemas eletrénicos internos do IFMG e da AGU.
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Il - ASSESSORIA JURIDICA

A assessoria juridica da PF/IFMG é o setor responsavel pelo apoio técnico-juridico as
procuradoras federais. Suas atribuigcdes estdo definidas no art. 9° do Regimento Interno da
PF/IFMG (Portaria n° 1.072/2019) e devem ser exercidas sob a dire¢cao do Assessor, indicado
pelo Procurador-chefe e designado pelo Reitor, conforme o art. 4° do mesmo Regimento.

1. Atribuicoes da Assessoria Juridica (art. 9° do Regimento Interno)

Nos termos do art. 9° do Regimento Interno (Portaria n® 1.072/2019), compete a Assessoria:

* Acompanhar, pesquisar e colecionar a jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e do
Tribunal de Contas da Unido, em assuntos de interesse do IFMG;

* Acompanhar, pesquisar e colecionar os atos expedidos pela Advocacia-Geral da
Uniao e pela Secretaria de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoal da Secretaria
Especial de Desburocratizacado, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia,
relacionados a assuntos de interesse do IFMG;

» Acompanhar as inovacgoes legislativas que sejam de interesse do IFMG;

* Observar as inovagdes e alteracdes na legislacdo aplicavel as matérias submetidas a
analise da PF/IFMG;

» Conferir a redagao dos instrumentos e documentos submetidos a analise da
PF/IFMG ou por ela produzidos;

* Minutar documentos a pedido do Procurador-chefe;

» Dirigir-se a qualquer das autoridades do IFMG com vistas a obtengao de subsidios
necessarios a defesa dos interesses da Instituicao;

»  Sugerir ao Procurador-chefe medidas visando a melhoria dos servigos; e
» Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Procurador-chefe.

2. Controle de Prazos Judiciais e Administrativos

O controle de prazos é uma das atividades mais criticas da assessoria juridica. Nos termos
do art. 10, § 3°, do Regimento Interno, incumbe a secretaria administrativa o gerenciamento
do langamento de dados nos sistemas eletronicos internos do IFMG e da AGU; ja o controle
substantivo dos prazos processuais, com a pesquisa, organizacdo e elaboracdo de
subsidiarios as manifestagdes juridicas, € atribuicao da assessoria juridica.

A assessoria observara os seguintes procedimentos:

36. Acessar diariamente os e-mails institucionais da Procuradoria e encaminha-los a
Procuradora-chefe para providéncias;
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1. Registrar todos os prazos identificados em planilha ou sistema de controle, com
indicacao da data de vencimento, da procuradora responsavel e da natureza do ato a
ser praticado;

2. Alertar as procuradoras sobre o vencimento iminente de prazos;

3. Verificar, apos a pratica de cada ato processual, se ele foi corretamente protocolado
e registrado nos sistemas competentes.

3. Interlocugao com os Setores do IFMG

Nos termos do art. 99, inciso VII, do Regimento Interno, compete a assessoria juridica dirigir-
se a qualquer das autoridades do IFMG com vistas a obtengado de subsidios necessarios a
defesa dos interesses da Instituicdo. Nessa fungao, a assessoria:

+ Encaminhara, pelo SEI, todas as solicitagées de documentos e informagdes dirigidas
aos setores do IFMG, com indicagao clara do objeto solicitado, do prazo para
atendimento e da finalidade;

* Acompanhara o atendimento das solicitacdes e alertara a procuradora responsavel
em caso de descumprimento;

+ Mantera registro das solicitagdes enviadas e dos documentos recebidos, garantindo
a rastreabilidade das comunicacgdes institucionais.

Observagao: Comunicagbes informais (e-mail pessoal, aplicativos de mensagens, telefone)
nao substituem a formalizagdo no SEI e ndo produzem efeitos juridicos no ambito dos
processos administrativos. O art. 8° da Portaria n® 1.072/2019 veda expressamente as
consultas juridicas formuladas por telefone ou correio eletrénico. Visando o correto
encaminhamento de todas as demandas, a assessoria juridica, com orientacdo das
procuradoras, auxiliara na orientacdo dos setores para sua correta formalizacao.
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GLOSSARIO

Para os fins deste Manual, os seguintes termos e siglas tém os significados indicados:

AGU - Advocacia-Geral da Uniao:

Instituicdo que representa judicial e extrajudicialmente a Unido e presta consultoria e
assessoramento juridico a Administragdo Publica Federal, nos termos da Lei Complementar
n°® 73/1993.

ECT&I — Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao:

Equipe desterritorializada da PGF instituida pela Portaria Normativa PGF/AGU n° 78, de 15
de abril de 2025, responsavel pela consultoria juridica e pelo assessoramento juridico em
matéria de ciéncia, tecnologia e inovagdo das autarquias e fundagdes publicas federais.
Vinculada a Consultoria Federal em Educacdo da Subprocuradoria Federal de Consultoria
Juridica.

ELIC — Equipe de Licitagcoes e Contratos:

Equipe desterritorializada da PGF instituida pela Portaria Normativa PGF/AGU n° 73, de 24
de margo de 2025, responsavel pela consultoria juridica em processos administrativos
relativos a licitagcdes e contratos da area-meio das autarquias e fundacdes publicas federais
que utilizem os modelos de minutas padronizados pela AGU. Vinculada a Consultoria Federal
em Gestao Publica da Subprocuradoria Federal de Consultoria Juridica.

EPAD - Equipe de Processos Administrativos Disciplinares:

Equipe desterritorializada da PGF instituida pela Portaria Normativa PGF/AGU n° 74, de 26
de marco de 2025, responsavel pela consultoria juridica em relagéo as sindicancias punitivas
e aos processos administrativos disciplinares instaurados por autarquias e fundacdes publicas
federais em face de seus servidores publicos, empregados e pessoal contratado por tempo
determinado. Vinculada a Consultoria Federal em Gestao Publica da Subprocuradoria Federal
de Consultoria Juridica.

ICT - Instituicao Cientifica, Tecnoldgica e de Inovagao:

Categoria definida pelo art. 2°, inciso V, da Lei n® 10.973/2004 (Lei de Inovacgé&o), que abrange
instituicdes cuja missdo institucional inclua a realizagcdo de atividades de pesquisa basica ou
aplicada, desenvolvimento tecnoldgico ou inovacao. O IFMG é qualificado como ICT.

IFMG - Instituto Federal de Minas Gerais:

Autarquia federal de ensino, criada pela Lei n® 11.892/2008, junto a qual a PF/IFMG atua,
prestando consultoria e assessoramento juridico e realizando a representacdo judicial e
extrajudicial da instituicao.

NIT — Nucleo de Inovagao Tecnolégica:
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Estrutura institucional exigida da ICT para acesso ao atendimento pela ECT&l, conforme art.
13, inciso |, alinea “b”, da Portaria Normativa PGF/AGU n°® 78/2025.

Orientacao Normativa AGU n° 02:

Ato normativo da Advocacia-Geral da Unido que disciplina a gestdo documental dos
processos de contratagao publica, determinando a centralizagcdo de todos os documentos
pertinentes no NUP originario da licitacgdo. Sua observancia é condicdo para o
encaminhamento de processos a ELIC.

PF/IFMG - Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Minas Gerais:

Unidade da Procuradoria-Geral Federal responsavel pela representagao judicial e extrajudicial
e pelo assessoramento juridico do IFMG, estruturada nos termos da Portaria n® 1.072/2019.

PGF — Procuradoria-Geral Federal:

Orgao da Advocacia-Geral da Unido responsavel pela representacdo das autarquias e
fundacdes federais, ao qual as procuradorias federais, inclusive a PF/IFMG, estao
hierarquicamente subordinadas.

PRF 62 Regiao — Procuradoria Regional Federal da 6% Regiao:

Orgao de contencioso da Advocacia-Geral da Unido com competéncia territorial que abrange
o estado de Minas Gerais, responsavel, entre outras atribuicoes, pela elaboracédo do parecer
de forga executéria nas causas de competéncia originaria dos Tribunais Regionais Federais
da sua regido, nos termos do art. 2°, inciso I, da Portaria PGF n°® 603/2010.

SAPIENS - Sistema AGU de Inteligéncia Juridica:

Sistema informatizado utilizado pela AGU e pelas procuradorias federais para gerenciamento
de processos administrativos e judiciais, registro de atividades, distribuicdo de tarefas e
emissao de relatorios de produtividade.

SEI - Sistema Eletrénico de Informacgoées:

Plataforma de processo administrativo eletrénico adotada pelo Governo Federal, utilizada
para tramitagdo e gestdo de documentos e processos entre os 6rgaos publicos federais. O
IFMG é usuario do SEI.
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APENDICE — PORTARIAS NORMATIVAS DE REFERENCIA

O presente apéndice relaciona as portarias normativas que fundamentam os procedimentos
estabelecidos neste Manual, com indicagao do conteudo, da ementa e do local de acesso ao
texto integral de cada uma. As portarias devem ser consultadas sempre que necessario para
a correta aplicagao dos procedimentos aqui descritos.

1. Portaria n° 1.072, de 30 de agosto de 2019 (Portaria Conjunta PF/IFMG)

Ementa: Dispde sobre o funcionamento da consultoria e assessoramento juridicos no dmbito
da Procuradoria Federal no Instituto Federal de Minas Gerais.

Conteudo: Estabelece as regras de funcionamento da PF/IFMG; define os o6rgaos
competentes para solicitar consultoria e assessoramento juridico (art. 4°); elenca as matérias
objeto de analise prévia e conclusiva (art. 5°); disciplina as formas de encaminhamento (arts.
7° a 11); fixa o prazo regular de 15 dias (art. 13) e 0 prazo de urgéncia de 5 dias uteis (art. 14,
§§ 1° e 2°); e traz o Regimento Interno da PF/IFMG como Anexo |, com as atribuicdes da
secretaria administrativa (art. 10), da assessoria juridica (art. 9°) e as regras de distribuicdo
de processos (arts. 12 e 13).

Acesso: https://sei.ifmg.edu.br (consultar pelo cédigo verificador 0391859 e cddigo CRC
215830CB).

2. Portaria Normativa PGF/AGU n° 73, de 24 de marco de 2025

Ementa: Institui, no ambito da Procuradoria-Geral Federal, a Equipe de Licitacbes e Contratos
— ELIC.

Conteudo: Define as finalidades (art. 1°), a competéncia (art. 2°), as diretrizes (art. 3°) e a
estrutura da ELIC (arts. 5° a 17); estabelece os requisitos para o encaminhamento de
processos a equipe, incluindo a exigéncia de minutas-padrdao da AGU (art. 16), de checklists
(art. 16, 1l), de certiddo de acesso ao SEI no SAPIENS (art. 15, §§ 1° e 2°) e de destaque
visual das alteracdes as minutas (art. 16, §§ 1° e 2°); veda a atuacgdo da ELIC em processos
urgentes (art. 2°, § 3°). Revogou a Portaria PGF/AGU n°® 931/2018 (art. 20).

Acesso: https://www.agu.gov.br | Atos Normativos | Procuradoria-Geral Federal.

3. Portaria Normativa PGF/AGU n° 74, de 26 de margo de 2025

Ementa: Institui, no &mbito da Procuradoria-Geral Federal, a Equipe de Processos
Administrativos Disciplinares — EPAD, e da outras providéncias.

Conteudo: Define as finalidades da EPAD (art. 1°): conferir uniformidade e seguranga juridica
a consultoria em matéria administrativo-disciplinar, colaborar com a coeréncia da aplicacéo
da legislagéo disciplinar e auxiliar as Procuradorias Federais nessa matéria. Estabelece a
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competéncia material: sindicancias punitivas e PADs instaurados pelas autarquias e
fundacdes em face de seus servidores publicos, empregados e contratados por tempo
determinado (art. 2°, caput). Impde as Procuradoras Federais a responsabilidade pela
aprovagao das manifestagdes da EPAD e pelo assessoramento juridico da entidade (art. 2°,
§ 1°). Veda a atuacdo da EPAD em processos nos quais a prescricdo da pretencéo punitiva
disciplinar seja iminente (art. 2°, § 4°). Elenca as diretrizes da equipe, incluindo independéncia,
imparcialidade, impessoalidade e preservagcdo da restricdo de acesso aos processos
disciplinares (art. 3°). Prevé que a EPAD somente recebera processos pelo SAPIENS (art.
14); disciplina as providéncias de acesso eletrénico (cadastramento de membros da EPAD
como usuarios externos no SEI ou juntada de certiddo com link) (art. 15); e regula o ingresso
das Procuradorias no cronograma de atendimento, incluindo a necessidade de informagdes
sobre o quantitativo de PADs (art. 16, §§ 1° a 4°).

Acesso: https://www.agu.gov.br | Atos Normativos | Procuradoria-Geral Federal.

4. Portaria Normativa PGF/AGU n° 78, de 15 de abril de 2025

Ementa: Institui, no ambito da Procuradoria-Geral Federal, a Equipe de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéo — ECT&.

Conteudo: Define as finalidades (art. 1°), a competéncia (art. 2°) e a estrutura da ECT& (arts.
4° a 13); estabelece que os Procuradores-chefes sdo responsaveis pela aprovacado das
manifestacdes e pela interlocugdo com a entidade assessorada (art. 2°, § 1°); veda a atuagéo
em processos urgentes (art. 2°, § 5°); define os requisitos para solicitacdo do atendimento,
incluindo politica de inovagao implementada, NIT constituido, uso de instrumentos e listas de
verificagdo da PGF e uso de processo eletrénico (art. 13); e disciplina o ingresso, a
composicao e o desligamento dos integrantes (arts. 8° a 12). Revogou a Portaria Normativa
PGF n° 33/2022 (art. 17).

Acesso: BSE — Boletim de Servico Eletronico, Suplemento A do BSE n° 15, de 16 de abril de
2025, e https://www.agu.gov.br | Atos Normativos | Procuradoria-Geral Federal.

5. Portaria AGU n° 1.547, de 29 de outubro de 2008

Ementa: Dispde sobre a requisicdo de elementos de fato e de direito necessarios a atuacao
dos membros da AGU e da PGF na defesa dos direitos e interesses da Unido, suas autarquias
e fundagdes.

Conteudo: Define os elementos de fato (art. 2°) e de direito (art. 3°) que podem ser
requisitados; disciplina o fluxo de requisigéo, incluindo os prazos de fornecimento pelos
setores da Administracéo (art. 4°, § 1°: prazo maximo de cinco dias para entrega); e o prazo
de envio ao 6rgao juridico requisitante apds recebimento dos elementos de fato (art. 4°, § 2°:
prazo nao inferior a metade do prazo processual). Alterada em seu art. 6° pela Portaria n°
179/2015.

Acesso: https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=211624 e https://www.agu.gov.br | Atos
Normativos.
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6. Portaria n° 179, de 2 de junho de 2015
Ementa: Altera o art. 6° da Portaria n® 1.547, de 29 de outubro de 2008.

Conteudo: Da nova redagao ao art. 6° da Portaria AGU n° 1.547/2008, disciplinando o fluxo
de comunicacdo de decisdes judiciais dotadas de exequébilidade entre os 6rgdos de
representacao judicial e os 6rgaos juridicos consultivos (PF/IFMG), e destes para os setores
do IFMG responsaveis pelo cumprimento. Estabelece prazos especificos para a comunicagao
(5 dias uteis, metade do prazo judicial ou imediato, conforme o caso) e os documentos
minimos que devem acompanhar a comunicacado. Revogou os arts. 7° e 7°-A da Portaria AGU
n°® 1.547/2008 e a Portaria n® 420/2012.

Acesso: DOU de 03/06/2015, Secao 1, pagina 5, e https://www.agu.gov.br | Atos Normativos.

7. Portaria PGF n° 603, de 2 de agosto de 2010

Ementa: Dispde sobre a comunicagdo de decisbes judiciais e a competéncia para a
elaboracao de parecer de forga executéria.

Conteudo: Obriga os érgaos de execugao da PGF a comunicar, em até cinco dias e por meio
eletrbnico, as decisbes favoraveis e desfavoraveis que demandem providéncias
administrativas (art. 1°); distribui a competéncia para elaboracdo do parecer de forga
executoria entre a Adjuntoria de Contencioso, as Procuradorias Regionais Federais (incluindo
a PRF 62 Regido, para o IFMG), as Procuradorias Federais nos Estados e o 6rgao de
execugao em primeiro grau (art. 2°); estabelece a obrigagao de elaboragao do parecer mesmo
quando a entidade for intimada de decisdo em processo no qual ndo seja parte (art. 2-A,
incluido pela Portaria PGF n°® 773/2011); e dispensa a elaboragao do parecer nas decisdes
que ordenem desconto em folha para pagamento de prestagdes alimenticias (art. 2-A,
paragrafo unico).

Acesso: DOU de 3 ago 2010, e https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=226791.
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