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Oficio-Circular n° 4/2021/PROCURADORIA-IFCE
Fortaleza, 03 de agosto de 2021.
Ao Gabinete do Reitor;

Aos Pro-reitores e Diretores-gerais dos campi do Instituto Federal do Ceara.

Assunto: Encaminha Instru¢cio Normativa Conjunta.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n° 23255.004332/2021-18.
Senhores Dirigentes,

1. Cumprimentando-os, vimos de Ordem da Procuradora-Chefe Adjunta, encammhar a
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 002/2021/REITOR/PFIFCE/FCE, DE 30 DE
JULHO DE 2021, que aprova o Regimento Interno da Procuradoria Federal junto ao IFCE.

2. Solicttamos ampla divulgacdo aos setores da drea técnica, para conhecimento dos
procedimentos e funcionamento das atividades de consultoria no ambito da PF/IFCE, em especial ao que
dispoe 0 CAPITULO 1II da referida Instrucio Normativa, o qual trata dos regramentos para
instrucéio processual e formulacio DAS CONSULTAS A PROCURADORIA FEDERAL:

Art. 101. As consultas juridicas a PF-IFCE devem ser feitas
exclusivamente pelos 6rgaos da administracdo do IFCE abaixo
relacionados, que possuem competéncia para exarar manifestacao ou
para proferir decisao acerca da matéria em relacdao a qual haja ddvida
juridica a ser dirimida:

| - Reitoria;
Il - Conselho Superior (CONSUP);
lll - Colégio de Dirigentes (COLDIR);

IV - Todas as Proé-Reitorias que integram a estrutura regimental do
IFCE;

V - Direcdes-Gerais dos campi que integram o IFCE;

VI - Polo de Inovacao; VIl - Diretorias sistémcias;

VIIl - Assessoria de Relacdes Internacionais; IX - Ouvidoria;

X - Auditoria;

Xl - Corregedoria; e

Xl - Demais 6rgaos considerados estratégicos pelo IFCE.

(..)

Art. 103. Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE

devem estar instruidos necessariamente, no minimo, com: -
(grifo nosso)

| - nota técnica e/ou despacho formal expresso, com fundamentacao



técnica e conclusiva do érgao consulente;

Il - informacao sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso;

Il - mencao as opinides contrarias que evidenciam a duvida juridica
suscita, quando for o caso; e

IV - eventuais documentos que facilitem a compreensao e o exame da
matéria

§ 12 Os processos administrativos que versem sobre matéria de
convénios, licitacoes e contratos deverao ser encaminhados
previamente a Pro-reitoria de Administracao e Planejamento -
PROAP para fins de elaboracao de parecer técnico. - (grifo
Nnosso)

§ 22 Os processos administrativos que versem sobre matéria de
pessoal deverao ser encaminhados previamente a Pro-reitoria
de Gestao de Pessoas - PROGEP para fins de elaboracao de
parecer técnico. - (grifo nosso)

§ 32 Os processos administrativos que versem sobre matéria
finalistica, qual seja ensino, pesquisa ou extensao, deverao ser
encaminhados previamente as respectivas Pro-reitorias ou Polo
de Inovacao para fins de elaboracao de parecer técnico. - (grifo
NOSso)

§ 42 Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE
para andlise de minutas de editais e atos normativos do IFCE
deverao indicar todas as normas juridicas que subsidiaram a
sua elaboracao. - (grifo nosso)

§ 52 As minutas de atos normativos do IFCE, submetidas a
anadlise da PF/IFCE deverao conter, caso modifiquem norma
anterior, as indicacoes dos dispositivos que sofreram alteracao,
com a respectiva nota explicativa de sua origem. - (grifo nosso)

(...)

Art. 107. Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE com
instrucao parcial ou insuficiente serao devolvidos ao 6rgao consulente
sem manifestacdo meritéria, a fim de que seja providenciada a correta
instrucao do processo, nos termos desta subsecao.

(...)

§ 32 Os processos administrativos dos campi deverao ser
encaminhados a PF/ IFCE exclusivamente via sistema SAPIENS, até
que ocorra em algum momento a possibilidade de integracao de
sistema proprio do IFCE, Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl, com
o Sistema SAPIENS ou outro que venha a substitui-lo.

3. A presente INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA encontra-se disponivel para acesso
na pagina da Procuradoria Federal, no site do Instituto Federal do
Ceara: https:/ifce.edu.br/procuradoria/procuradoria-federal.

4. Na pdagina virtual supracitada tambémé possivel acessar os Pareceres Referenciais
vigentes, Manuais ¢ Normas no ambito da Advocacia Geral da Unido, bem como acessar o formulario
para solicitacio de reuniio de assessoramento

juridico: https:/docs.google.com/forms/d/e/1F AIpQLScSGh9-
oNRRgN8Lup2eiK O5CmBmIgSIkGBW cHel DLz4ale X2 g/viewform?ve=0&c=0&w=1&flr=0

5. Por fim, recomendamos o acesso a pagina virtual a todos os servidores do IFCE, para
consulta aos manuais da AGU que orientam a conduta do servidor publico federal no exercicio de
suas atribuicoes.



https://ifce.edu.br/procuradoria/procuradoria-federal
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSGh9-oNRRqN8Lup2eiKO5CmBmJgSIkGBWcHeLDLz4aIeX2g/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0

Respeitosamente,

(assinado eletronicamente)
YASMIM DA SILVA DALL'OLIO
Assistente da Procuradoria Federal
Procuradoria Federal junto ao IFCE
eil Documento assinado eletronicamente por Yasmim da Silva Dall Olio, Assistente da
;ﬂ'imm':. fily Procuradoria Federal, em 18/08/2021, as 10:42, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°
eletrbnica 8.539, de 8 de outubro de 2015.

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 2858617
e o codigo CRC 3DOD36AC.

23255.004332/2021-18 2858617v9
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA CAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 002/2021/REITOR/PFIFCE/IFCE, DE 30 DE
JULHO DE 2021

Aprova o Regimento Interno da Procuradoria Federal junto ao Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO CEARA ¢ a PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL
JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DO CEARA, no uso das atribuides que lhes conferem o Decreto
Presidencial de 1° de fevereiro de 2021, publicado no Diario Oficial da Unido de 02 de fevereiro de 2021,
secdo 2. e o artigo 31, I, II, Il e XX, da Portaria n. 172, de 21 de margo de 2016, e considerando a Portaria
n° 526, de 26 de agosto de 2013, a Portaria n° 261, de 5 de maio de 2017, e a Portaria n® 262, de 5 de maio
de 2017, expedidas pela Procuradoria-Geral Federal, RESOLVEM:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Cearad — PF/IFCE (Sei 2850844).

Art.  2° Ficam revogadas a Instrugio Normativa n° 001/2021/GAB-
PFIFCE/PFIFCE /PGF/AGU, de 29 de julho de 2021 (publicada no Boletim de Servicos Eletronico em
14/07/2021); a Portaria n® 002/2020/PF-IFCE/PGF/AGU, de 09 de margo de 2020; a Instrugdo Normativa
n° 00001/2021/GAB-PFIFCE/PFIFCE /PGF/AGU, de 21 de julho de 2021, e demais disposicdes em
contrario.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo no Boletim de
Servigos da Reitoria do IFCE.

JOSE WALLY MENDONCA MENEZES
REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO CEARA

DIANA GUIMARAES AZIN
PROCURADORA-CHEFE



1
Sel’ o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Diana Guimaraes Azin, Chefe da Procuradoria

Federal, em 30/07/2021, as 17:25, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Jose Wally Mendonca Menezes, Reitor, em

30/07/2021, as 17:35, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
et hitpsy/sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?

oz acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cddigo verificador 2849534
FHE® e o codigo CRC ED84CAAD.
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DO CEARA

ANEXO

REGIMENTO INTERNO DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

TITULO |
DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO IFCE: NATUREZA, COMPETENCIA E COMPOSICAO

CAPITULO |
DA NATUREZA JURIDICA E DAS COMPETENCIAS DA PROCURADORIA FEDERAL

Art. 12 A Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacdo,Ciéncia e Tecnologia do
Ceara (PF/IFCE), 6rgdo de execucgdo da Procuradoria-Geral Federal, vinculada a Advocacia-Geral
da Unido, com competéncia definida no artigo 133 da Constituicdo Federal, na Medida
Provisoria n. 2229-43, de 06 de setembro de 2001, Lei Federal n. 10480 de 02 de julho de 2002
e Lei Complementar n. 73 de 10 defevereiro de 1993, reger-se-8, na sua estrutura interna por
meio deste Regimento Interno, além das orientagdes contidas no Manual de Boas Praticas
Consultivas,aprovado pela Portaria Conjunta CGU/PGF/CGAU n° 01, de 23 de outubro de 2012.

Art. 22 Para os efeitos deste Regimento consideram-se:

| - atividades de consultoria juridica aquelas prestadas quando formalmente solicitadas pelo
orgdo competente, nos termos deste regimento; e

Il - atividades de assessoramento juridico aquelas que decorram do exercicio das atribuicGes
da Procuradoria Federal junto ao IFCE e que ndo se enquadrem no inciso | deste artigo, tais
guais participacdo em reunibes, troca de mensagens eletronicas e utilizacdo de outros meios
de comunicacdo, disciplinadas na Secao IV, do Capitulo IV, desta Portaria.

Paragrafo unico. As atividades de consultoria e assessoramento juridicos previstas neste
regimento ndo afastam a possibilidade de serem recomendadas de oficio providéncias de
natureza juridica a serem adotadas em atendimento ao interesse publico e as normas vigentes,
mediante elaboracdo de manifestacdo juridica prépria ou pelo exercicio de atividades
decorrentes do assessoramento juridico.

Art. 32 Compete a Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Ceara:

| - exercer com exclusividade as atividades de consultoria e assessoramento juridicos do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara - IFCE;

Il - fixar a interpretacao da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, das leis, dos tratados



e dos demais atos normativos, a ser uniformemente seguida em suas areas de atuacdo e
coordenacdo, quando ndo houver orientacdo do Advogado-Geral da Unido ou do Procurador-
Geral Federal;

Il - assistir a autoridade superior do IFCE no controle interno da legalidade administrativa dos
atos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

IV - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito de suas atribuicdes:

a) minutas de editais de licitacdo, de chamamento publico e instrumentos congéneres;
b) minutas de contratos e de seus termos aditivos;

c) atos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

d) minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

e) minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso e instrumentos
congéneres;

f) minutas de atos normativos; e

g) demais atos que demandem andlise juridica, conforme estabelecido em legislacGes
especificas, decretos, atos normativos editados pelo préprio IFCE com prévia anuéncia da
PF/IFCE, ou em outros atos normativos aplicaveis.

V - exarar pareceres, notas, informacdes, cotas e despachos;

VI - exercer a orientacdo técnica das Procuradorias Regionais Federais, das Procuradorias
Federais nos Estados e das Procuradorias Seccionais Federais, observadas as normas
estabelecidas em ato do Procurador- Geral Federal quanto a representacdo judicial e
extrajudicial do IFCE, quando envolver matéria especifica de atividade fim da entidade, em
articulacdo com os Departamentos de Contencioso e de Consultoria da Procuradoria-Geral
Federal, quando ndo houver orientacdo do Advogado-Geral da Unido ou do Procurador- Geral
Federal sobre o assunto;

VIl - definir as teses juridicas em conjunto com a Procuradoria Federal no Estado do Ceara e
com as Procuradorias Seccionais Federais quanto a representacao judicial e extrajudicial do
IFCE, quando envolver matéria especifica de atividade fim da entidade, salvo se houver
orientacdo ou entendimento juridico diverso firmado pelo Procurador-Geral Federal ou pelo
Advogado-Geral da Unido;

VIII - disponibilizar os elementos de fato, de direito e outros necessarios a representacdo
judicial e extrajudicial do IFCE, incluindo a designacdo de prepostos e assistentes técnicos,
guando for o caso;

IX - definir acerca do ajuizamento de a¢des referentes a atividade fim do IFCE;

X - manifestar-se previamente acerca do ajuizamento de ac¢8es civis publicas e de acdes de
improbidade administrativa, ou de intervencdo do IFCE em tais acdes, ou em ac¢des populares,
observadas as diretrizes fixadas pela administracdo superior da instituicdo;

Xl - manifestar-se, quando instado por Procuradorias Regionais Federais, Procuradorias
Federais nos Estados e Procuradorias Seccionais Federais, sobre o pedido de representacdo de
autoridades ou titulares de cargos efetivos do IFCE, conforme art. 22 da Lei n? 9.028, de
12.04.1995;



XIl - auxiliar os demais 6rgdos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal na apuracdo da
liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades do IFCE, para
inscricdo em divida ativa e respectiva cobranca amigavel ou judicial;

XIlI - fixar orientacdo juridica para o IFCE, quando ndo houver orientacdo do Advogado-Geral
da Unido ou do Procurador-Geral Federal sobre o assunto;

XIV - auxiliar na elaboracdo e edicdo de atos normativos e interpretativos do IFCE, em
articulacdo com os orgdos competentes da entidade, observadas as orientacdes e
entendimentos juridicos firmados pelo Procurador-Geral Federal e pelo Advogado-Geral da
Unido;

XV - assessorar gestores e autoridades nos procedimentos instaurados no dmbito do Tribunal
de Contas da Unido, auxiliado pelo Departamento de Consultoria da Procuradoria-Geral
Federal, sempre que os atos objeto de controle ndo conflitarem com orientacdo do Advogado-
Geral da Unido, do Procurador-Geral Federal ou da propria PF/IFCE;

XVI - encaminhar a Procuradoria-Geral Federal pedido de apuragdo de falta funcional praticada
por seus membros, no exercicio de suas atribuicdes;

XVII - integrar os Colégios de Consultoria no ambito do Estado do Ceara; e

XVIII - zelar pela observancia da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, bem como das
leis e atos emanados pelos poderes publicos, sob a orientacdo normativa da Advocacia-Geral
da Unido e da Procuradoria-Geral Federal.

§ 12 Eventuais divergéncias e controvérsias existentes entre a PF/IFCE e outras Procuradorias
Federais, ou com os 6rgdos de direcdo da Procuradoria-Geral Federal, serdo dirimidas pelo
Procurador-Geral Federal.

§ 22 As competéncias de que trata o presente artigo, de conformidade com a legislacao
vigente, sdo exclusivas da PF/IFCE no ambito do IFCE, vedando-se a instituicdo a incorporagao
a sua estrutura organizacional de outros érgdos ou de profissionais formalmente incumbidos
de prestar consultoria ou assessoria juridica, bem como a contratacdo de empresas ou de
profissionais liberais para a mesma finalidade, sob pena de apuracdo de responsabilidade.

§ 32 Na eventualidade de afastamento legal ou de comprovado conflito de interesses
envolvendo a totalidade dos Procuradores Federais em exercicio na PF/IFCE, a consultoria e
assessoramento juridicos do IFCE serdo assumidos em carater extraordindrio e nos limites do
necessario pela Procuradoria Federal no Estado do Ceard - PF/CE, nos termos da Portaria PGF
n2 694, de 22.07.2009.

§ 42 As competéncias de que trata o presente artigo, de conformidade com a legislacdo
vigente, sdo exclusivas da PF/IFCE no ambito do IFCE, vedando-se a instituicdo a incorporagdo
a sua estrutura organizacional de outros érgdos ou de profissionais formalmente incumbidos
de prestar consultoria ou assessoria juridica, bem como a contratacdo de empresas ou de
profissionais liberais para a mesma finalidade, sob pena de apuracdo de responsabilidade.

Art. 42 As atividades de consultoria e assessoramento a cargo da PF/IFCE compreendem a
necessaria orientacdo do IFCE, sob o prisma estritamente juridico, inclusive preventivamente,
em questdes envolvendo as matérias de educacdo, servidor publico, patrimonio, licitacGes,
contratos e demais ajustes, entre outras que sejam consideradas afetas a finalidade
institucional da fundacdo publica, ressalvadas as competéncias especificas do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e outras definidas por normas especiais.



Paragrafo Unico. Os aspectos estritamente juridicos pertinentes as demandas direcionadas a
PF/IFCE devem ser entendidos como aqueles relacionados a interpretacdo quanto ao sentido,
incidéncia ou aplicacdo de normas constitucionais, leis, atos normativos em geral e comandos
judiciais, ndo competindo a Procuradoria apreciar questdes afetas ao mérito administrativo, a
discricionariedade dos gestores ou de ordem técnica diversa, tais como financeiras, de
engenharia, de cdlculos, entre outras.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 52 A Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Cearda tem a seguinte composicdo interna:

| - Procurador-Chefe;

Il - Procuradores Federais;

Ill - Coordenacdo de Assuntos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo; e
IV - Coordenagdo de Apoio Administrativo

Art. 62 A Coordenacdo de Assuntos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo serd de
competéncia do Coordenador de Assuntos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacgdo, exercida
por Procudar Federal indicado pelo Procurador-Chefe.

Art. 79 A Coordenacgdo de Apoio Administrativo sera de competéncia do Coordenador de Apoio
Administrativo, exercida pelo Assintente da Procuradoria Federal.

Sec¢ao |

Do Procurador-Chefe

Art. 82. O Procurador-Chefe da PF/IFCE, na forma da legislacdo em vigor, € nomeado por ato
do Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, apds indicacdo
formalizada por intermédio do Ministro de Estado da Educacdo, devidamente aprovada e
encaminhada pelo Advogado-Geral da Unido.

Paragrafo Unico. O cargo de Procurador-Chefe sujeita-se a regime de dedicacdo integral na
forma da lei, podendo ser convocado pela administracdo quando houver necessidade, nos
limites de suas competéncias e atribuicdes.

Art. 92. Compete ao Procurador-Chefe:
| -dirigir e representar a Procuradoria;

Il -aprovar total ou parcialmente, ou rejeitar, se for o caso, as manifestacdes juridicas dos
Procuradores Federais em exercicio na PF/IFCE;

lll -desenvolver, implantar e acompanhar as politicas e estratégias especificas da Advocacia-
Geral da Unido e da Procuradoria-Geral Federal;



IV -assegurar o alcance de objetivos e metas da Advocacia-Geral da Unido, da Procuradoria-
Geral Federal e da PF/IFCE, zelando pela qualidade dos servicos desenvolvidos no ambito
institucional;

V -definir acerca do ajuizamento de a¢des referentes a atividade fim do IFCE, sem prejuizo da
competéncia do Procurador-Geral Federal;

VI -promover a manifestacdo prévia de que trata o art. 3°, inciso |;

VIl -assistir o Procurador-Geral Federal nos assuntos de interesse do IFCE, fornecendo-lhe
subsidios necessarios a sua atuacdo e eventual intervengcdo em processos judiciais,
extrajudiciais ou administrativos;

VIII -oferecer ao Procurador-Geral Federal subsidios para a formulagdo de politicas e diretrizes
institucionais;

IX -determinar o desenvolvimento de estudos técnicos, aprovar notas técnicas e expedir
orientacGes técnicojuridicas no ambito da PF/ IFCE;

X -dirigir, controlar e coordenar seus érgdos setoriais, bem como gerir os recursos humanos,
materiais e tecnoldgicos colocados a disposicdo da PF/ IFCE;

X| -promover a interlocu¢cdo com a administracdo do IFCE para o devido atendimento as
necessidades de estrutura, bens, materiais e pessoal necessarios ao adequado funcionamento
da PF/ IFCE;

Xl -informar aos 6rgdos de direcdo e de execuc¢do da Procuradoria- Geral Federal as a¢des tidas
por relevantes ou prioritarias para fins de acompanhamento especial;

XIII -manter estreita articulacdo com os érgdos da Advocacia-Geral da Unido e da Procuradoria-
Geral Federal, objetivando a uniformidade na atuacdo juridica;

XIV -submeter ao Procurador-Geral Federal as divergéncias e controvérsias de que tratao § 1°
do artigo 3°;

XV -articular com a Assessoria de Comunicacdo Social da Advocacia-Geral da Unido a execucao
da politica de divulgacédo institucional da PF/IFCE;

XVI -orientar a atuacdo, em articulagcdo com a Divisdo de Defesa das Prerrogativas da Carreira
de Procurador Federal, nos casos em que os membros sofram, no dmbito de sua atuacao,
ameaca ou efetiva violacdo aos direitos e prerrogativas funcionais ou institucionais no exercicio
do cargo;

XVII -integrar os Foéruns de Procuradores-Chefes das Procuradorias Federais junto as
autarquias e fundagdes publicas federais, no que se refere as matérias com pertinéncia
tematica ao ambito de sua atuacao;

XVIII -atender, no prazo estipulado, os pedidos de informacdo e relatdrios solicitados pelos
orgdos de direcdo da Procuradoria- Geral Federal;

XIX -manter atualizadas as pdaginas da unidade na internet e na intranet com os dados e
contatos dos Procuradores Federais da unidade, seu endereco, sua estrutura organizacional e
sua competéncia territorial; e

XX -editar os atos normativos inerentes a suas atribui¢cdes, bem como aqueles internos visando
a regulamentacdo e uniformizacdo de procedimentos no ambito da PF/ IFCE.



Art. 10. Sem prejuizo das competéncias especificas para os atos formais de nomeacdo e
exoneracdo do titular do cargo de Procurador-Chefe, a retribuicdo remuneratdria respectiva
constitui 6nus exclusivo do IFCE, até que eventualmente assumida pela Procuradoria-Geral
Federal ou Advocacia-Geral da Unido.

Secgdo Il

Do Procurador-Chefe Adjunto

Art. 11. O Procurador-Chefe Adjunto da PF/IFCE, na forma da legislacdo em vigor, € nomeado
por ato do Reitor do IFCE, devidamente aprovada e encaminhada pelo Advogado-Geral da
Unido.

§ 12 O cargo de Procurador-Chefe Adjunto sujeita-se a regime de dedicacdo integral na forma
da lei, podendo ser convocado pela administracdo quando houver necessidade, nos limites de
suas competéncias e atribuicdes.

§ 22 Sem prejuizo das competéncias especificas para os atos formais de nomeacdo e
exoneracdo do titular do cargo de Procurador-Chefe Adjunto, a retribuicdo remuneratoria
respectiva constitui 6nus exclusivo do IFCE, até que eventualmente assumida pela
Procuradoria-Geral Federal ou Advocacia-Geral da Unido.

Art. 12. Durante os afastamentos do Procurador-Chefe, bem como, diante de seus
impedimentos legais ou regulamentares, ou ainda na eventualidade de vacancia do cargo,
atuard o Procurador-Chefe Adjunto, nos termos da portaria de nomeacao.

Secdo lll

Dos Procuradores Federais

Art. 13. Aos Procuradores Federais em exercicio na PF/IFCE, vinculados funcionalmente a
Procuradoria- Geral Federal/Advocacia-Geral da Unido, compete:

| - emitir pareceres, notas, informacdes, cotas ou outras manifestacdes cabiveis nos processos
administrativos, judiciais ou expedientes que lhes forem distribuidos, observando os prazos
legais e regulamentares;

Il - quando designados para tanto, obter junto a administracdo do IFCE e retransmitir os
subsidios de fato e/ou de direito solicitados pelos érgdos de execucdo da PGF/AGU, nos prazos
determinados;

Il - elaborar, em conjunto com a autoridade impetrada e/ou area técnica competente do IFCE,
guando designados para tanto, as informacdes em mandados de seguranca e habeas data
impetrados no ambito da instituicdo;

IV - registrar todas as suas atividades funcionais nos sistemas informatizados, na forma
orientada pelos 6rgdos competentes;

V - participar de audiéncias judiciais e administrativas, bem como de reunides internas ou
externas, quando designados; e



VI - expedir, inclusive de oficio, quaisquer orientacdes e sugestdes com vistas a legalidade das
acOes da administracdo e ao bom desempenho das atribuicées da PF/ IFCE.

Secgao IV

Da Coordenacdo de Assuntos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo

Art. 14. A Coordenacdo de Assuntos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo compete:

| - coordenar, orientar e dirigir a execucdo das atividades relacionadas com a anadlise de
processos administrativos, bem como a realizacdo de estudos e a emissdo de pareceres, notas
e despachos referentes a:

a) acordos de parceria, convénios e contratos e outros instrumentos juridicos previstos no
Marco Legal da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgdo; e

b) questdes relativas a aplicacdo da Lei n2 13.243, de 11 de janeiro de 2016, Lei n2 10.973, de
2 de dezembro de 2004 e do Decreto n2 9.283, de 7 de fevereiro de 2018.

Il - comparecer e participar, quando convidado pelo IFCE, de reunifes e estudos referentes a
elaboracdo de projetos, documentos, procedimentos desenvolvidos pelo IFCE no ambito da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

[l - Realizar outras atividades que Ihe forem cometidas pelo Procurador-Chefe.

Paragrafo Unico. A atuacdo do Coordenador em matéria de Projeto, Desenvolvimento e
Inovacdo — PD&I ndo afasta a aplicacdo do art. 82 da Portaria AGU n. 1.399, de 2009.

Secao V

Da Coordenagdo de Apoio Administrativo

Art. 15. A Coordenacdo de Apoio Administrativo:

| - coordenar, orientar e dirigir a execucdo das atividades realizadas pela equipe de apoio da
Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia:

Il - realizar outras atividades que lhe forem cometidas pelo Procurador-Chefe.

Secao VI
Das Prerrogativas e Atribuigdes dos Membros da PF/IFCE

Art. 16. Os membros da PF/IFCE, o Procurador-Chefe, o Procurador-Chefe Adjunto e os
Procuradores Federais, integram a Procuradoria-Geral Federal, sendo detentores das
prerrogativas de funcdo e competéncias previstas, especialmente na Lei n? 13.327/2016.

Art. 17. Sdo atribuicGes dos membros da Procuradoria Federal junto ao IFCE, dentre outras:

|- apresentar nos processos peticGes e manifestacdes em geral;



I - exarar pareceres, notas, informacdes, cotas e despachos;

I - participar de audiéncias sessdes de julgamentos, proferindo sustentacdo oral sempre
gue necessario;

IV-  despachar com autoridades judiciais e administrativas assuntos de interesse do IFCE;

V- propor, celebrar e analisar o cabimento de acordos e de transagdes judiciais e
extrajudiciais, nas hipdteses previstas em lei;

VI-  manifestar-se quanto a legalidade e a constitucionalidade de minutas de atos
normativos;

VIl-  realizar estudos para o aprofundamento de questBes juridicas ou para fins de
uniformizacdo de entendimentos;

VIl - participar de reunides de trabalho, sempre que convocados;

IX - requisitar elementos de fato e de direito e informacBes necessarias a defesa judicial ou
extrajudicial dos direitos ou dos interesses do IFCE;

X- comunicar-se com outros orgaos e entidades pelos meios necessarios ao atendimento
de demandas juridicas;

Xl - atender cidaddos e advogados em audiéncia para tratar de processos sob sua
responsabilidade;

Xl - atuar em procedimento de mediagdo, nos termos da Lei n? 13.140, de 26 de junho de
2015;
Xl - instaurar procedimentos prévios para verificacdo de responsabilidade de terceiros em

relacdo a danos ao erdrio, para fins de futura cobranca judicial ou extrajudicial;

XIV - atuar na defesa de dirigentes e de servidores do IFCE quando os atos tenham sido
praticados dentro das atribui¢des institucionais e nos limites da legalidade, havendo solicitacdo
do interessado;

XV - utilizar os sistemas eletrdnicos existentes e atualizar as informacdes sobre sua producado
juridica e demais atividades;

XVI - conferir acompanhamento prioritario ou especial aos processos classificados como
relevantes ou estratégicos; e

XVII - desenolver outras atividades relacionadas ao exercicio de suas atribuicGes
institucionais.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas atribuicdes, os procuradores federais buscardo garantir
a seguranca juridica das a¢Ges governamentais e das politicas publicas do Estado, zelando pelo
interesse publico e respeitando a uniformidade institucional da atuacao.

Art. 18. S3o prerrogativas dos membros da Procuradoria Federal junto ao IFCE, dentre outras:

| - receber intimacdo pessoalmente, mediante carga ou remessa dos autos, em qualquer
processo e grau de jurisdicdo, nos feitos em que tiver que oficiar, admitido o encaminhamento
eletrdnico na forma de lei;

Il - requisitar as autoridades de seguranca auxilio para sua propria protecdo e para a protecao
de testemunhas, de patrimonio e de instalacGes federais, no exercicio de suas funcdes, sempre
gue caracterizada ameaca, na forma estabelecida em portaria do Advogado-Geral da Unido;



Ill - ndo ser preso ou responsabilizado pelo descumprimento de determinacdo judicial no
exercicio de suas funcdes;

IV - somente ser preso ou detido por ordem escrita do juizo criminal competente, ou em
flagrante de crime inafiancavel, caso em que a autoridade policial lavrarad o auto respectivo e
fard imediata comunicacao ao juizo competente e ao Advogado-Geral da Unido, sob pena de
nulidade;

V - serrecolhido a prisdo especial ou a sala especial de Estado Maior, com direito a privacidade,
e ser recolhido em dependéncia separada em estabelecimento de cumprimento de pena apds
sentenca condenatoria transitada em julgado;

VI - ser ouvido, como testemunha, em dia, hora e local previamente ajustados com o
magistrado ou a autoridade competente;

VIl - ter o tratamento protocolar de Vossa Exceléncia (V. Ex.2), o mesmo reservado aos
magistrados e aos demais titulares dos cargos das funcdes essenciais a justica;

VIII - ter ingresso e transito livres, em razdao de servico, em qualquer recinto ou érgdo publico,
sendo-lhe exigida somente a apresentacdo da carteira de identidade funcional; e

IX - usar as insignias privativas do cargo.

§ 12 No curso de investigacdo policial, quando houver indicio de pratica de infracdo penal
pelos ocupantes dos cargos de que trata este Capitulo, a autoridade policial, civil ou militar,
comunicara imediatamente o fato ao Advogado- Geral da Unido.

§ 22 No exercicio de suas fungdes, os ocupantes dos cargos de que trata este Capitulo ndo
serdo responsabilizados, exceto pelos respectivos orgdos correicionais ou disciplinares,
ressalvadas as hipoteses de dolo ou de fraude.

§ 32 A apuracao de falta disciplinar dos ocupantes dos cargos de que trata este Capitulo
compete exclusivamente aos respectivos 6rgaos correicionais ou disciplinares.

§ 42 A advocacia institucional pode ser exercida em processo judicial ou administrativo, em
qgualquer localidade ou unidade da Federacdo, observada a designacdo pela autoridade
competente.

§ 52 A carteira de identidade funcional dos ocupantes dos cargos de que trata este Capitulo é
valida como documento de identidade para todos os fins legais e tem fé publica em todo o
territdrio nacional.

Art. 19. Os Procuradores Federais em exercicio na PF/IFCE respondem hierarquicamente ao
Procurador- Chefe, e todos respondem hierarquicamente a Procuradoria-Geral Federal e a
Advocacia-Geral da Unido, sem prejuizo do dever de manter a PF/IFCE com os dirigentes do
IFCE interlocucdo permanente e respeitosa, no interesse do melhor desempenho possivel de
sua missao.

Art. 20. Os membros da PF/IFCE atuardo nos limites de suas atribuicdes legais, observando as
competéncias do orgdo, cabendo-lhes buscar a homogeneidade na producdo das
manifestacOes juridicas, sob as diretrizes da Procuradoria-Geral Federal e da Advocacia-Geral
da Unido.

Art. 21. A vista das particularidades que revestem as atividades inerentes a advocacia publica,
envolvendo trabalho essencialmente intelectual, exercidas de acordo com a necessidade do
servico e ndo restritas a dias e horarios determinados, aos Procuradores Federais ndo se aplica



o controle de horarios, conforme ja ratificado pela Advocacia- Geral da Unido.

Pardgrafo Unico. O acompanhamento da produtividade dos membros da PF/IFCE compete
exclusivamente a PGF/AGU, segundo as normas internas e por meio dos sistemas préprios.

Art. 22. Em razdo de sua vinculacdo funcional a Advocacia-Geral da Unido, e para que se
preserve sua independéncia e imparcialidade no assessoramento do IFCE, os integrantes da
Procuradoria Federal ndo devem compor 6érgdos colegiados da entidade assessorada,
tampouco envolver-se em atividades administrativas ou de algum modo estranhas as suas
competéncias e atribuicdes legais.

CAPITULO Il
DA EQUIPE DE APOIO

Art. 23. Sdo integrantes da equipe de apoio da PF/ IFCE os assessores e servidores técnico-
administrativos lotados no 6rgdo pela administracdo do IFCE, todos com vinculagdo funcional
a instituicdo assessorada.

Art. 24. A Assessoria, subordinada ao Procurador-Chefe, serd coordenada por servidor que
exercerd a funcdo de Asssitente da Procuradoria Federal, a ela compete auxiliar na elaboracao
de minutas e documentos oficiais, atendimentos preliminares, representacdo em reunides,
organizar audiéncias e reunides solicitadas com os membros da PF/IFCE, organizar reunides
técnicas e administrativas com os membros da PF/IFCE, acompanhar o correio eletronico,
gerenciar a agenda oficial do Procurador-Chefe da PF/IFCE, coordenar as atividades dos
estagiarios, acompanhar os processos de férias, frequéncias e licencas dos servidores e
procuradores, coordenar processo de contratacdo de estagiarios, bem como proceder ao
acompanhamento dos contratos vigentes, responder de ordem superior a correspondéncias e
comunicacdes administrativas, entre outros atos que se fizerem necessarios nos limites de suas
competéncias, respeitadas as atribuicbes privativas dos membros da AGU.

Art. 25. A Secretaria da PF/IFCE sera coordenada por servidor que exercerd a funcdo de
Asssitente da Procuradoria Federal, a ela compete acompanhar as atividades de apoio
administrativo nas func¢des de protocolo e arquivo da PF/IFCE, acompanhar os prazos dos
processos recebidos, redigir documento oficias, responder de ordem superior a
correspondéncias e comunica¢des administrativas, gestdo do arquivo fisico e digital da PF/IFCE,
atualizar as informagdes da pagina virtual da PF/IFCE, prestar atendimento ao IFCE quanto a
consulta ao andamento dos processos, as manifestacdes juridicas bem como o uso da
ferramenta SAPIENS, providenciar junto aos setores competentes as solicitacdes de
manutencdo da estrutura e de reposicdo de material de expediente sempre que necessario.

Art. 26. O Protocolo da PF/IFCE, sob supervisdo do Coordenador de Apoio Admnistrativo,
receberd os processos, bem como as tarefas que Ihe sejam direcionadas por meio dos sistemas
SAPIENS E SEI, e distribuird ao Procurador oficiante para exame e manifestacdo, observando a
sequéncia de acordo com a ordem de entrada. Receberd, igualmente documentos, fisicos ou
eletronicos que serdo registrados e encaminhado ao Procurador-Chefe, para ciéncia e adogdo
das providéncias cabiveis.



Paragrafo Unico. Funcionara o Protocolo de documentos nos dias Uteis, das 08:00 h as 12:00 h
e das 13:00 h as 17:00 h, sendo apenas das 08:00 h as 12:00 h em vésperas de dias sem
expediente administrativo, cabendo, contudo, a flexibilizacdo de tais horarios diante de
guestdes justificadamente urgentes, que demandem protocolizacdo extraordinaria.

Art. 27. O Arquivo da PF/IFCE, sob supervisdo do Coordenador de Apoio Administrativo, dara
ciéncia ao solicitante quanto a manifestacdo juridica, quando esta for disponibilizada no
SAPIENS e realizard o arquivamento dos processos no Sistema SAPIENS, conforme Despachos
das Procuradoras.

Art. 28. O apoio administrativo, a cargo dos servidores competentes designados pelo IFCE para
atuacdo junto a PF/IFCE, prestara aos Procuradores Federais todo o suporte administrativo
necessario para o desempenho das atribuicGes respectivas, sob a coordenacdo da Procuradora-
Chefe.

TITULO Il
DAS MANIFESTACOES JURIDICAS E DA GESTAO DOCUMENTAL

CAPITULO |
DAS MANIFESTACOES JURIDICAS

Art. 29. As manifestac¢des juridicas da PF/IFCE serdo formalizadas por meio de:
| - parecer;
Il - nota;

informacao;
Il - cota; e

IV - despacho.
§ 12 Na elaboracdo das manifestacdes juridicas:
| - os paragrafos deverdo ser numerados; e

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

§ 22 A manifestacdo juridica indicara, expressamente, os atos e as manifestaces anteriores
gue sejam, por meio dela, alterados ou revisados.

§ 32 O parecer, a nota e a informacdo somente assumem o carater de manifestacdes da
PF/IFCE quando aprovados pelo Procurador-Chefe em exercicio ou por ele exarados, salvo no
caso de seu impedimento para atuar no processo por qualquer das causas legais, hipdtese em
gue a manifestacdo do Procurador Federal designado considerar-se-a como do IFCE.

Art. 72 As manifestacdes da PF/IFCE tém por finalidade verificar a viabilidade legal da consulta
formulada e devem abordar as duvidas juridicas trazidas, mencionando os fatos envolvidos e
indicando os fundamentos juridicos que sustentam o posicionamento adotado, sem abranger,
contudo, analise de conteldo técnico de documentos do processo.



Art. 30. Todas as manifestacdes juridicas deverdo seguir a numeracdo sequencial do sistema
SAPIENS.

Art. 31. De conformidade com a Orientacdo Normativa n° 55 da AGU, e atendendo as normas
pertinentes, poderd a PF/IFCE emitir manifestac@es juridicas referenciais, incorporando analise
de todas as questdes juridicas que envolvam matérias idénticas e recorrentes, dispensando-se
em tais casos andlises individualizadas, mediante expressa declaracdo da competente area
técnica de que a situacdo concreta se amolda aos termos da manifestacao.

Art. 32. Sdo requisitos para a elaboracdo de manifestacdo juridica referencial:

| - o volume de processos em matérias idénticas e recorrentes que acarrete sobrecarga de
trabalho devidamente comprovada e venha a impactar, justificadamente, a atuacdo do érgao
consultivo ou a celeridade dos servicos administrativos; e

Il - a atividade juridica exercida se restringir a verificacdo do atendimento das exigéncias legais
a partir da simples conferéncia de documentos.

§ 12 A manifestacdo juridica referencial devera conter capitulo especifico destinado a
demonstracdo dos requisitos enunciados no caput.

§ 22 A eficacia da manifestacdo juridica fica condicionada a sua aprovacdo pelo procurador-
chefe da PF-IFCE, nos termos do art. 13 da Portaria PGF n2 526, de 26 de agosto de 2013,
admitindo-se ato de delegacdo de competéncia conforme dispositivos previstos no Capitulo VI
da Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999.

§ 32 Os processos que sejam objeto de manifestacdo juridica referencial estdo dispensados de
andlise individualizada pelos érgdos consultivos, desde que a area técnica ateste, de forma
expressa, que o caso concreto se amolda aos termos da citada manifestacdo.

Art. 33. As manifestacdes juridicas referenciais aprovadas pelo procurador-chefe da PF-IFCE
deverdo ser:

| - disponibilizadas na pagina do érgdo de execugdo da PF/IFCE no sitio eletronico do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara:
https://ifce.edu.br/procuradoria/procuradoria-federal

Il - encaminhadas a autoridade assessorada para que possa utiliza-las nos termos do § 32 do
art. 32. desta Instrucdo Normativa.

§ 12 Aplica-se o disposto neste artigo as manifestacdes juridicas referenciais ja existentes.

§ 29 Sempre que houver alteracdo nos fundamentos juridicos que embasaram a manifestacdo
juridica referencial, inclusive mudanca na legislacdo pertinente, deverd o procurador-chefe da
PF-IFCE promover a sua adequacao.

§ 32 A existéncia de manifestacdo juridica referencial ndo prejudica a atuacdo consultiva de
oficio ou por provocagdo em processos que tratem de matéria por ela abrangida.

Secao |

Do Parecer

Art. 34. O parecer deverd ser elaborado como resultado de estudos e analises juridicas de


https://ifce.edu.br/procuradoria/procuradoria-federal

natureza complexa que exijam aprofundamento, como também para responder consultas que
exijam a demonstracdo do raciocinio juridico e o seu desenvolvimento.

Paradgrafo Unico. Os pareceres adotados ou aprovados pela PF/IFCE terdo numeracgdo
sequencial Unica, reiniciada a cada ano.

Secgdo Il

Da Nota

Art. 35. A manifestacdo juridica serd elaborada sob a forma de nota quando se tratar de
hipdtese anteriormente examinada e nos casos de menor complexidade juridica, admitindo
pronunciamento simplificado.

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

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

Secao llI

Da Informacgao

Art. 36. A informacdo serd produzida quando se tratar da prestacdo de subsidios solicitados
para a defesa judicial da Unido ou de autoridades publicas.

Sec¢do IV
Da Cota

Art. 37. As cotas serdo admitidas para fins de pedido de instrucdo dos autos submetidos a
PF/IFCE, quando os dados e elementos constantes no processo forem absolutamente
insuficientes para uma analise juridica.

Art. 38. Na hipdtese de o procurador ao qual foi distribuido o processo reputar indispensavel,
previamente a analise juridica cabivel, a realizacdo de diligéncias, deverd prop6-las no prazo
maximo de 3 (trés) dias do recebimento dos autos, por meio de Cota.

§ 12 Ultrapassado o prazo previsto no caput, e havendo viabilidade de manifestacao
condicional, o procurador oficiante devera elaborar manifestacdo condicionada, na qual
declinara todas as questdes condicionantes a serem observadas pelo assessorado.

§ 22 Sendo imprescindivel a complementacdo da instrucdo processual para viabilizar a andlise
e manifestacdo juridica, a Cota devera ser submetida a chefia responsavel pela aprovacao, que
consignara tal fato nos autos e descontard do novo prazo fixado para analise definitiva o
numero de dias que extrapolou o prazo para elaboracdo de cota na manifestacdo anterior, apds



o retorno dos autos.

Art. 39. Assim como as cotas, os despachos de encaminhamento dos autos a outro Procurador
em exercicio nesta Procuradoria Federal, por erro de distribuicdo ou por qualguer outro
motivo, também deverdo ser feitos, necessariamente, no prazo maximo de 3 (trés) dias.

§12 O procurador que receber processo aparentemente vinculado a outro procurador ficara
a ele definitivamente vinculado, caso ndo elabore a cota ou despacho de encaminhamento
dentro do prazo maximo mencionado no caput.

§ 22 N3o serd possivel a elaboracdo de cota, quando o prazo para manifestacdo estiver
completamente comprometido.

Art. 40. O procurador permanece vinculado ao processo, quando do retorno dos autos da
administracao.

Art. 41. Na hipdtese de o procurador ao qual foi distribuido o processo reputar indispensavel,
previamente a analise juridica cabivel, a realizacdo de diligéncias, devera propo-las no prazo de
trés dias do recebimento dos autos, por meio de Cota, contados do recebimento do processo,
por meio do SAPIENS.

Paragrafo Unico. Quando as cotas elaboradas em prazo superior ao previsto no paragrafo
anterior, por envolver fatos imprescindiveis para a andlise da consulta, o servidor responsavel
pela distribuicdo consignara tal situacdo nos autos e, ao fixar o novo prazo, devera descontar o
numero de dias que extrapolou o prazo para elaboracdo da andlise definitiva.

Art. 42. As cotas pedindo instrugdao somente serdo admitidas quando os dados e elementos
constantes no processo forem absolutamente insuficientes para uma analise juridica,
impedindo, por exemplo, uma manifestacdo condicionada.

Art. 43. As cotas deverdo, necessariamente, indicar, de forma exaustiva e obijetiva,
preferencialmente por meio de alineas, quais os documentos deverdo ser juntados pelo gestor,
de modo a viabilizar a analise.

SecaoV

Do Despacho

Art. 44. O parecer, a nota e a informacdo serdo submetidos a Chefia do subscritor para
apreciacao, que se formalizard mediante despacho, no prazo maximo de trés dias, e, somente
apos aprovados assumirdo o carater de manifestacdo juridica da AGU.

Art. 45. O despacho serd lancado sequencialmente a manifestacdo juridica, ou, caso
necessario, em documento a parte, podendo apresentar o seguinte conteudo:

| - aprovacdo, quando a manifestacdo juridica for aprovada na sua totalidade, podendo
acrescer informacdes pertinente ao conteldo relevante da manifestacao;

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

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



Paragrafo Unico. O despacho poderd conter, ainda, informacdes complementares ao parecer,
a nota, a informacdo ou a cota, inclusive com as instrucdes sobre o encaminhamento do
assunto, bem como a revisdo ou mengdo a manifestacdes anteriores.

Art. 46. No caso de manifestacdo juridica insuficiente, o titular da unidade podera:

| - solicitar o seu reexame, indicando quais pontos deixaram de ser apreciados ou de sofrer
anadlise conclusiva;

Il - determinar a redistribuicdo dos autos a outro Procurador, estabelecendo prazo especifico
para a nova manifestacdo juridica; ou

Il - emitir manifestacdo proépria.

Pardgrafo Unico. Considera-se insuficiente a manifestacdo juridica que:

| - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;

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

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

V - ndo seja conclusiva.

Art. 47. A manifestacdo juridica ndo aprovada integrara os autos, mediante a consignac¢do da
sua nao aprovagao.

CAPITULO Il
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 48 A gestdo documental, que compreende o monitoramento da entrada, processamento,
saida, assim como eventual acompanhamento dos expedientes, consultas e processos
recebidos serd realizada pelo servico de protocolo desta PF/IFCE.

§12 Os atos relativos a gestdo documental deverdo ser realizados no sistema SAPIENS,
mediante o preenchimento dos dados necessarios, nos campos existentes.

§ 22 Caberd ao Coordenador de Apoio Administrativo o gerenciamento de toda a
movimentacdo dos processos, desde a entrada até a saida definitiva, mediante o uso dos
relatérios e ferramentas disponiveis no sistema SAPIENS.

§ 32 Mensalmente, o Coordenador de Apoio Administrativo elaborara relatdrios e estatisticas
das atividades desenvolvidas neste érgdo consultivo, a fim de subsidiar a distribui¢ao e garantir
a transparéncia no gerenciamento da PF/IFCE.

§ 42 No caso de expediente ou processo recebido por meio fisico, este deverad ser digitalizado,
cadastrado e inserido no sistema SAPIENS, com a abertura de tarefa, realizando-se, por ocasido
da saida do processo, a juntada de cépia da manifestacdo produzida.

§ 52 As manifestacGes juridicas e documentos oficiais da PF/IFCE dever ser disponibilizadas no
Sistema de Gestdo de Documentos - SISDOC, a fim de permitir a pesquisa, o compartilhamento
institucional e o controle de uniformizacdo.



TITULO 1l

DAS REGRAS GERAIS AOS MEMBROS E EQUIPE DE APOIO DA PROCURADORIA FEDERALJUNTO
AO IFCE

CAPITULO |
DAS REGRAS E CRITERIOS PARA DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

Art. 49. Adistribuicdo dos processos administrativos, obedecerd aos seguintes critérios:

|- os processos encaminhados pelos campi e 6rgdos da Reitoria serdo distribuidos entre os
procuradores federais em exercicio nesta Procuradoria, por meio de distribuicdo automatica
do sistema SAPIENS, independentemente da matéria; e

Il - os mandados de seguranca e os procedimentos preparatérios do MPF encaminhados para
proceder a elaboracdo da minuta de informacdes serdo distribuidos ao Procurador-Chefe.

Paragrafo uUnico. Os critérios de distribuicdo previstos neste artigo aplicam-se aos processos
administrativos e judiciais que a PF/IFCE tenha que atuar em colaboracdo com outras Unidades
da Procuradoria-Geral Federal.

Art. 50. Caberd ao Procurador diligenciar junto ao respectivo servico de apoio, na primeira
oportunidade, na hipdtese em que verificar erro ou inconsisténcia na distribuicdo.

Art. 51. Com a abertura de tarefa de distribuicdo no sistema SAPIENS, encerra-se o ciclo
ordindrio de distribuicdo e, a partir desta data, considera-se o Procurador instado a elaborar a
manifestacdo juridica.

Art. 52. Distribuido o processo ao Procurador, este permanecerd responsavel pela sua
conducdo até a emissdo do pronunciamento definitivo, cabendo-lhe requerer as diligéncias
indispensaveis a instrucdo processual.

Art. 53. A distribuicdo sera reduzida, a critério da chefia, quando o Procurador for designado
para:

| - atender processos de alta complexidade que exijam maior dedicacdo;
Il - elaborar, temporariamente, minutas de editais e contratos;
[Il - ministrar cursos ou treinamentos destinados a Entidade assessorada;

IV - representar a chefia em eventos determinados, nos impedimentos do substituto da chefia;
e

V - desempenhar outras tarefas que contribuam para o desenvolvimento da instituicdo, como
a composicdo de grupos de trabalho especificos.

Art. 54. A distribuicdo de processos ficard temporariamente suspensa em relacdo ao
Procurador que se achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos, concedidos nos
termos da legislacdo vigente.



Art. 55. No periodo que o Procurador Federal estiver viajando a servico, ndo lhe serdo
distribuidas tarefas de consultoria e assessoramentos juridicos.

§12 No periodo de viagem a servico, suspensdo e afastamento legal, os processos serdo
distribuidos aos demais Procuradores em exercicio.

§ 22 Aplica-se o caput deste artigo em caso de necessidade de deslocamento do Procurador
autorizado pelo Procurador-Chefe para participacdo em cursos e treinamentos oficiais
promovidos pela PGF, AGU, PF/IFCE ou IFCE, desde que mantido o limite de 2/3 de
Procuradores presentes.

Art. 56. Serd efetuada distribuicdo por retorno:

| - quando o processo regressar apos manifestacdo juridica que solicitou diligéncias necessarias
a instrucdo dos autos; ou

Il - em razdo da chegada de consulta complementar contendo duvidas ou questdes suscitadas
em face de manifestacdo anteriormente emitida.

§ 12 Os processos distribuidos por retorno ndo integrardo a distribuicdo geral e, apds seu
registro como simples retorno, serdo vinculados diretamente ao Procurador responsavel.

§ 22 Quando a distribuicdo por retorno, por alguma razdo, deixar de ser observada pela
Secretaria, cumpre ao Procurador que receber o processo comunicar e restituir os autos, no
prazo maximo de 3 (trés) dias contados do recebimento, sob pena de se vincular ao processo.

Art. 57. No periodo de substituicdo da Chefia, serdo distribuidos ao Procurador-Chefe Adjunto
apenas os processos referidos no art. 49, inciso Il desta Instrucdo Normativa, assim como os
processos submetidos a aprovacdo, nos termos do arts. 7, 8 e 9, da portaria 1.399 de 05 de
outubro de 2009, e atividades de assessoramento as autoridades elencadas no Regimento
Interno.

Art. 58. Distribuido o processo ao procurador, este permanece responsavel pela sua conducdo
até a emissao do pronunciamento definitivo, cabendo Ihe requerer as diligéncias indispensaveis
a instrucdo processual.

Art. 59. Havendo afastamento legal do Procurador, ressalvado o afastamento por férias, os
processos a ele destinados serdo redistribuidos a outro Procurador pela Secretaria, caso nao
haja condicGes, pelo prazo processual, de que os autos aguardem o seu retorno, de acordo com
0 juizo da Chefia.

Paragrafo Unico. Sempre que possivel, a redistribuicdo concedera ao Procurador os mesmos
prazos previstos no art. 65 desta Instrucdo Normativa para elaborar a sua manifestacao juridica.

Art. 60. A devolucdo de processo para a Secretaria ocorrera ainda:

| - quando o Procurador for afastado da distribuicdo nas hipdteses previstas nos arts. 55 e 59
desta Instrucdo Normativa;

Il - quando o processo versar sobre matéria identificada como sujeita a especializacdo
existente na unidade e esta ndo houver sido observada na distribuicdo;

Ill - quando a manifestacdo juridica ndo for aprovada e houver necessidade de a matéria ser
reexaminada por outro Procurador, conforme orientagdo da chefia;

IV - por motivo de impedimento ou suspeicdo, nos termos da regulamentacdo vigente;



V - por motivo de afastamento decorrente de caso fortuito ou forca maior; e
VI - em face de situacdes excepcionais definidas pela chefia.

Art. 61. Os processos, documentos, consultas por via eletronica, tarefas por meio do Sistema
da AGU e quaisquer outras demandas de competéncia da PF/IFCE serdo distribuidos
equitativamente entre os Procuradores em exercicio na unidade, alternadamente, atendendo
a ordem de entrada no protocolo eletrénico do Sistema SAPIENS.

Art. 62. Desde que mantida a isonomia na distribuicdo, de modo a assegurar similar volume de
tarefas entre os Procuradores, podera o Procurador-Chefe substituir o critério da alternancia
pelo direcionamento de processos e documentos de acordo com a notdria especializacdo do
Procurador, ou diante de sua maior experiéncia de atuacdo, de sua manifestacdo anterior na
mesma questdo, ou ainda, eventualmente, para conferir maior celeridade no exame de
multiplas questdes da mesma natureza.

Art. 63. As regras de distribuicdo adotadas ndo serdo aplicadas as hipdteses de retorno de
processo apos cumprimento de diligéncias ou de questionamentos em face de manifestacdo
anteriormente emitida, cabendo, em tais casos o redirecionamento do processo ao Procurador
Federal responsavel pela solicitagcdo das diligéncias ou pela manifestacdo anterior, exceto se
afastado legalmente e a urgéncia ndo permitir aguardar seu regresso.

Art. 64. Sempre que o quadro de Procuradores Federais na unidade se apresentar reduzido,
participard o Procurador-Chefe da distribuicdo em condi¢cdes de isonomia com os demais
membros da PF/IFCE, considerando, contudo, na definicdo dessa isonomia, a parcela
correspondente a carga de trabalho exigida para as atividades de coordenacgdo das tarefas,
assessoramento direto dos gestores, administracdao da unidade e revisdo da totalidade das
manifestacdes juridicas.

CAPITULO Il
DAS REGRAS E GERENCIAMENTOS DOS PRAZOS

Art. 65. A manifestacdo juridica da Procuradoria Federal junto ao IFCE deverd ser emitida nos
seguintes prazos:

|- sempre que a oitiva do érgdo consultivo for obrigatdria, observado o disposto no art. 42 da
Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, devendo a manifestacdo juridica cabivel, neste caso,
salvo comprovada necessidade de maior prazo, ser emitida no prazo maximo de 15 (quinze)
dias;

Il - nos processos que envolvem matéria disciplinar, o Procurador vinculado devera se
manifestar no prazo de até 30 (trinta) dias, observada a prescricdo da sanc¢do sugerida;

[l - nos processos que envolvam matéria disciplinar

IV - processos que envolvem pedidos subsidios e informacdes de 6rgdos de consultoria e
assessoramento juridicos do Poder Executivo da Unido, do Judicidrio, do MPF, do TCU e da CGU,
o procurador vinculado deverd observar, se possivel, o prazo indicado pelo solicitante. Caso
ndo seja possivel o atendimento no prazo indicado, o procurador deverd oficiar, por meio da
Chefia, ao 6rgdo solicitante a dilacdo de prazo, com as justificativas pertinentes; e



V - nos demais casos, o procurador vinculado devera se manifestar no prazo de até 20 (vinte)
dias.

§ 12 Na fixacdo dos prazos para a emissdo das manifestacdes juridicas pelos Procuradores
Federais, o servidor responsavel pela distribuicdo deduzird dos prazos regulamentares o
equivalente a 3 (trés) dias, que serdo considerados para emissdao do despacho de aprovacao,
aprovacao parcial ou rejeicdo da manifestacdo, salvo os processos citados no item Ill deste
artigo e processos considerados urgentes nos termos do art. 68.

§ 22 Todos os prazos previstos neste Capitulo serdo contados em dias corridos.

Art. 66. Os prazos previstos neste Capitulo serdo contados a partir da data de recebimento,
fisico ou eletrénico, do processo administrativo, excluindo-se da contagem o dia do comego e
incluindo-se o do vencimento, e admitirdo prorrogacdo nos seguintes casos:

I - quando o recebimento do processo se der em véspera de dia ndo Util, hipétese em que a
prorrogacdo ocorrera para o primeiro dia Util subsequente;

Il- quando o vencimento respectivo corresponder a dia ndo Util, hipdtese em que a
prorrogacdo ocorrera para o primeiro dia Util subsequente;

[ll - em decorréncia da natureza do processo nos casos especificados no art. 65 ou relevancia
do caso; e

IV - em razdo de excessivo volume de trabalho ou, ainda, de outras circunstancias justificaveis.

Paragrafo Unico. Eventual extrapolacdo do prazo regulamentar, em razdo de qualquer das
hipoteses previstas, devera ser justificada pelo Procurador Federal no inicio de sua
manifestacdo juridica.

Art. 67. Deverdo os Procuradores Federais, bem como os demais colaboradores da PF/IFCE,
priorizar suas atuacBes nos processos sempre de conformidade com a ordem de vencimento
dos prazos regulamentares, evitando a inobservancia dessa ordem, salvo diante de situacdes
reconhecidamente urgentes ou quando a flexibilizacdo da regra, em algum caso especifico, vier
ao encontro da maior eficiéncia do servico.

Art. 68. Em hipdteses excepcionais, quando ndo for possivel o cumprimento do prazo
estabelecido no artigo 65, o Procurador Oficiante, com pelo menos 3 (trés) dias de
antecedéncia, e desde que ndo haja prejuizo a Administracdo, devera comunicar ao IFCE, por
meio de Despacho junto ao Processo objeto da andlise, informando as razGes da prorrogacao
e com a data estimada para emissdao da manifestacdo juridica.

§ 12 A providéncia de dilacdo de prazo serd registrada no processo eletrénico, devendo a
manifestacdo juridica consignar as suas razoes.

§ 22 Caso asrazbes do pedido de dilacdo do prazo decorram de afastamentos legais, tais como
licenca médica, férias ou qualquer outro fundamento normativo, basta que conste no despacho
a expressao “por razbes de afastamento legal” ja incluidas nos afastamentos pelo Procurador
no sistema SAPIENS.

§ 32 Se as razOes da impossibilidade de cumprimento do prazo estabelecido no artigo 65
sejam de ordem pessoal, cabera ao Procurador submeter o assunto previamente a sua Chefia,
para deliberacdo.

§ 42 A dilacdo dos prazos referidos neste capitulo devera considerar a complexidade juridica
da matéria, a frequéncia com que o tema ¢é analisado, os valores envolvidos e a quantidade de



documentos sob analise.

Art. 68. Consideram-se motivos de andlise em regime de urgéncia, prioridade ou relevancia os
seguintes casos:

|- urgente, assim entendidos todas as solicitacdes da Entidade Assessorado para atendimento
de prazos judiciais ou contratuais, bem como o0s processos administrativos com prazos
previstos cujo ndo cumprimento possa prejudicar o objeto da consulta, tornando inécua a
manifestacdo juridica, tais como as prorrogacfes de contrato, dispensas, inexigibilidades ou
licitacdes para eventos, consultas referentes a impugnacao de editais, defesa ou recursos, ou,
ainda, outros processos cuja urgéncia seja definida pela Chefia;

Il - prioritarios, assim entendidos aqueles que tém como interessado 6rgdos externos a
PF/IFCE e a Autarquia, tais como Judiciario, Ministério Publico Federal, TCU, CGU e Defensoria
Publica da Unido; e

Ill - relevantes, assim entendidos aqueles que, embora ndo apresentem a necessidade de
atuacdo imediata da procuradoria, em razdo do prazo, merecem a atuacdo diferenciada em
razdo da repercussdo na politica publica executada pelo IFCE, devidamente justificado pela
autoridade competente, tais como Termo de Execugdo Descentralizada, Convénios, Acordos de
Cooperacdo Técnica-Cientifica, Acordos de Parceria e outros instrumentos congéneres.

§12 Tais processos devem ser identificados com marcacdo da urgéncia no sistema SAPIENS.

§22 Na hipdtese em que se verificar que nao sera possivel concluir a manifestacdo juridica
no prazo estipulado, o Procurador oficiante devera solicitar, com a antecedéncia devida e de
forma motivada, a sua dilacdo, ou, se for o caso, a devolucdo dos autos para a Administracao,
hipdtese em que a atuagdo poderd ser a posteriori.

Art. 69. Caberd ao Coordenador de Apoio Administrativo da PF/IFCE monitorar o atendimento
tempestivo dos prazos fixados nesta Portaria.

§ 12 Na hipdtese de auséncia de andlise dentro do prazo fixado, o Procurador-Chefe notificara
formalmente o procurador vinculado, por meio de abertura de tarefa no sistema SAPIENS,
comunicando-lhe a medida adotada, oportunidade em que o procurador vinculado devera
apresentar justificativas concretas, relacionadas as circunstancias especificas dos autos, que
tenham, de fato, impossibilitado o atendimento do prazo avencado.

§ 22 Em caso de descumprimento de prazo, o Coordenador comunicara a ocorréncia a Chefia
da Procuradoria, que podera avocar a atuacdo no processo, se manifestando acerca da dulvida
juridica objeto dos autos, ou redistribuir a consulta a outro procurador, para analise ainda
dentro do prazo inicialmente fixado, acaso possivel.

Art. 70. Verificando a reiteracdo de inobservancia dos prazos estabelecidos neste Regimento
Interno, ou ndo sejam apresentadas as razdoes do descumprimento, o Procurador-Chefe
poderd, a qualquer tempo, requisitar a demonstracdo ou detalhamento da forma de
cumprimento da exigéncia legal das 40 (quarenta) horas de trabalho semanal, que serdo
encaminhadas ao Orgdo Superior da PGF, conforme estabelecido no art. 32 da Instrucdo
Normativa Conjunta n? 2, de 2009, do Corregedor-Geral da Advocacia da Unido e do
Procurador-Geral Federal (PGF).

CAPITULO Il



DAS REGRAS E CRITERIOS PARA GOZO DE FERIAS

Art. 71. As aprovacOes dos periodos de férias visardo preservar a permanéncia de, no minimo,
2/3 (dois tercos) do contingente.

Art. 72. Serd dispensado tratamento diferenciado aos procuradores e servidores com filhos em
idade escolar, em caso de solicitagdes para um mesmo periodo, nos meses de janeiro, julho e
dezembro, respeitando o periodo maximo de 12 (doze) dias por férias nesses meses.

Art. 73. Serd vedada marcacdo de férias para o més de novembro, e primeira semana de
dezembro, devido ao grande fluxo de processos na Procuradoria nesse periodo.

Art. 74. A distribuicdo de processos ficard temporariamente suspensa em relagcdo ao
Procurador que se achar em gozo de férias, de licenca ou outros afastamentos, concedidos nos
termos da legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico. Cabe ao Procurador efetuar, conforme o caso, o registro do periodo em que
deverd ocorrer a suspensao da distribuicdo, para bloqueio de recebimento de processos, no
sistema SAPIENS, conforme disposto no caput.

Art. 75. A distribuicdo de processos, administrativos ou judiciais, sera suspensa nos dias
imediatamente anteriores ao inicio das férias do Procurador, com a finalidade de lhe conceder
um periodo dentro do qual possa finalizar a andlise dos feitos sob sua responsabilidade,
observados os prazos abaixo:

| - dois dias Uteis, quando o periodo de gozo for igual ou inferior a dez dias;
Il - trés dias Uteis, quando o periodo de gozo for de onze a vinte dias; e
[l - cinco dias Uteis, quando o periodo de gozo de vinte e um a trinta dias.

§ 12 Durante o periodo de suspensdo, o procurador continuard responsavel pelos processos
gue retornarem da Administracdo, em razdo de Cota.

§22 Em caso de parcelamento das férias, a soma dos periodos de suspensdo, ndo podera
ultrapassar o total de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 32 Em caso de parcelamento de férias intercaladas apenas por final de semana e/ou feriados,
considerar- se-do como sendo apenas um periodo, para fins de suspensao.

§ 42 Evedado utilizar as suspensdes para suprir a sequéncia de parcelamento de férias a serem
gozadas intercaladamente.

§ 52 Antes de iniciar o periodo de férias, o procurador devera informar a chefia a relacdo dos
processos pendentes de manifestacdo, que ndo contenham prazos da Administracdo a vencer,
ou gue inexistem processos pendentes de andlise.

§ 62 Nenhum Procurador podera iniciar o periodo de férias quando possuir processos com
prazo a vencer durante o periodo de gozo ou processos urgentes, prioritarios ou relevantes.

§ 72 O periodo de suspensdo de distribuicdo serd concedido exclusivamente nos dias Uteis que
antecedem o inicio das férias, ndo podendo ser objeto de ajustes ou transferido para outra
data.

§ 82 O procurador devera comparecer a Procuradoria durante o periodo de suspensao, sendo
vedada a sua utilizacdo como periodo de acréscimo das férias.



CAPITULO IV
DA PARTICIPACAO DOS MEMBROS DA PROCURADORIA FEDERAL EM REUNIOES

Art. 76. Eventual participacdo de membro da PF/ IFCE em reunido no ambito do IFCE devera
ser precedida de solicitacdo a cargo exclusivamente das autoridades que dirigem os érgdos da
Administragao Superior do IFCE citados no art. 26 desta Instru¢gao Normativa Conjunta, com
indicacdo prévia da pauta e dos fins pretendidos com a presenca do Procurador, que devem
guardar relacdo direta com assessoramento estritamente juridico, evitando-se, ainda assim,
participacdes destinadas a dirimir dlvidas de maior complexidade verbalmente e de modo
imediato.

Art. 77. Ressalvada a hipotese de justificavel urgéncia, a solicitacdo de que trata este artigo
deve ser encaminhada a Procuradoria Federal com o minimo de 2 (dois) dias Uteis de
antecedéncia.

Art. 78. Toda reunido interna ou externa de que participe membro ou colaborador da PF/IFCE
sera devidamente registrada, por termo proprio, no Sistema AGU de Inteligéncia Juridica —
SAPIENS, ou outro que venha a substitui-lo.

CAPITULO V
DOS ATENDIMENTOS E CONCESSOES DE AUDIENCIAS

Art. 79. Sendo a PF/IFCE d6rgdo de assessoramento exclusivamente institucional, fica vedado a
seus membros ou equipe de apoio prestar atendimento ou conceder audiéncia em desacordo
com o previsto neste Capitulo.

Art. 80. Os atendimentos as autoridades e servidores do IFCE, destinados a tratar de assuntos
de interesse estritamente institucional, relacionados a processos sob aprecia¢do da PF/IFCE ou
de interesse da autarquia, serdo concedidos pelo Procurador-Chefe ou por Procurador Federal
em exercicio neste orgdo juridico sempre que necessario, independentemente de
formalidades, observando-se tdo somente a ordem de solicitacdo de agendamento, a
relevancia e urgéncia do assunto e a disponibilidade do responsavel pelo atendimento.

Art. 81. Os atendimentos que ndo se enquadrem em todos os termos do artigo anterior serdo
considerados audiéncias a particulares, mesmo quando eventualmente for o solicitante
membro da comunidade universitaria ou detentor de cargo publico, e tais audiéncias somente
serdo concedidas se de algum modo relacionadas as competéncias ou atribuices institucionais
do drgdo juridico.

Art. 82. Deverdo as audiéncias/assessoramento juridico a particulares ser precedidas de formal
solicitacdo ao agente publico da PF/ IFCE, mediante preenchimento do formulédrio anexo a
Portaria AGU n? 910/2008, indicando:

| - a qualificacdo do requerente;

Il - o endereco, o endereco eletronico e o telefone do requerente;



Ill - data e hora em que pretende o requerente ser ouvido e, se for o caso, as razdes da
urgéncia;

IV - o0 assunto a ser abordado;
V - ointeresse do requerente em relacdo ao assunto a ser abordado;

VI- o nimero dos autos do processo administrativo ou judicial relacionado ao assunto a ser
abordado, se for o caso, e

VIl - a qualificagdo de eventuais acompanhantes e o interesse destes no assunto.

§ 12 Osrepresentantes do requerente ou de terceiro deverdo igualmente instruir a solicitacdo
com seus dados e documentagdo e comparecer a audiéncia portando o cabivel instrumento de
procuracao.

§ 22 Ainobservancia, pelo particular, do disposto neste artigo, ndo gerard o direito a audiéncia.

§ 32 Pedidos de audiéncia para fins jornalisticos devem ser dirigidos a Assessoria de
Comunicacdo da Advocacia-Geral da Unido, por meio do endereco eletrénico
“imprensa@agu.gov.br”.

Art. 83. As audiéncias a particulares, sempre com carater oficial, devem realizar-se
preferencialmente na sede da PF/IFCE, em dia Util, no horario normal de expediente, podendo
ser concluidas apds esse hordrio se, a critério do agente publico, o adiamento for prejudicial ao
seu curso regular ou causar dano ao interessado ou a Administracdo Publica.

Paragrafo Unico. Durante audiéncia a particular, o membro ou integrante da equipe de apoio
da PF/ IFCE deve estar acompanhado de, no minimo, outro agente publico, dispensada essa
providéncia apenas na hipdtese de audiéncia realizada fora do érgdo, ou se o agente publico
entender desnecessaria em fungao do assunto a ser tratado.

Art. 84. Faculta-se ao Procurador-Chefe limitar a dias e horarios especificos os atendimentos e
audiéncias, quando essa providéncia se mostre recomenddvel para assegurar o bom
andamento das atividades da PF/IFCE, sem prejuizo da flexibilizacdo que se fizer necessaria
diante de questdes urgentes.

Art. 85. A PF/IFCE deve registrar, no sistema proprio da AGU, todos os atendimentos realizados
e audiéncias concedidas, indicando a relacdo das pessoas presentes e dos assuntos tratados, e
instruindo cada registro com cépia da solicitacdo de audiéncia e demais documentos
pertinentes quando for o caso.

TITULO IV
DAS QUESTOES DE EXAME OU TRAMITE OBRIGATORIO PELA PF/IFCE

CAPITULO |

DOS EDITAIS DE LICITACOES, CHAMAMENTO PUBLICO, CREDENCIAMENTO E CONGENERES,
OS PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO E DAS MINUTAS DE
CONTRATOS, CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 86. O encaminhamento, a PF/ IFCE, de autos de processos administrativos referentes a
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licitacdes, a hipoteses legais de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, a contratos, convénios
e quaisquer outros ajustes, a chamamentos publicos ou credenciamentos, deverd ser
promovido pela competente autoridade ou divisdo da administracdo do IFCE, para atender a
uma das seguintes finalidades, na forma da lei:

| - exame quanto a legalidade do procedimento;
Il - exame das minutas dos atos respectivos; e

Ill - necessidade de esclarecimento de duvidas estritamente juridicas, que deverdo, neste caso,
ser especificadas pelos consulentes, de modo objetivo, na forma deste Regimento.

Pardgrafo Unico. Toda e qualquer anadlise pertinente a licitacdo ou contrato administrativo, ou
instrumento congénere, pela PF/IFCE, restringir-se-d4 a aspectos rigorosamente juridicos,
excluindo, portanto, questdes técnicas de natureza diversa ou relacionadas a
discricionariedade administrativa dos setores e gestores competentes.

Art. 87. Os autos de processos remetidos a analise da PF/IFCE, para os fins descritos no artigo
antecedente, deverdo:

| - estar autuados de conformidade com a Lei n? 9.784/1999;

Il - estarinstruidos com a lista de verificacdo, devidamente preenchida e assinada pelo servidor
responsavel, correspondente a modalidade de licitacdo pretendida, extraida da pagina prépria
no sitio da Advocacia-Geral da Unido na Internet (www.agu.gov.br); e

[l - incorporar as minutas-padrdao disponibilizadas no sitio da Advocacia-Geral da Unido na
Internet.

§ 12 Os modelos de que trata este artigo poderdo receber acréscimos, supressées e/ou
alteragdes que se fizerem necessarios em cada caso concreto, os quais deverdo, contudo, ser
justificados pelo servidor ou érgdo responsavel, em documento a ser anexado a cada minuta.

§ 22 E dispensdavel a chancela do Procurador responsavel pelo exame das minutas, mediante
aposicdo de carimbo, rubrica e/ou outro mecanismo equivalente de autenticacdo, em razdo da
anexacdo de todos os documentos que instruem os autos no Sistema AGU de Inteligéncia
Juridica - SAPIENS.

§ 32 Os instrumentos chancelados, mesmo que, em razdo de alteracGes recomendadas pela
PF/IFCE, ndo devem converter-se nos instrumentos definitivos, compondo o respectivo
processo administrativo, ndo podendo ser desentranhados deste.

Art. 88. Na apreciacdo de minutas de editais e contratos ou instrumentos congéneres, caso a
PF/IFCE, ao expressar seu juizo conclusivo de aprovacdo do(s) instrumento(s) analisado(s),
explicite os termos das cldusulas eventualmente alteradas ou acrescentadas, essa providéncia
dispensard a necessidade de novo pronunciamento, posterior, a titulo de fiscalizacdo do
cumprimento das orientacdes oferecidas.

Art. 89. Ainobservancia das formalidades previstas neste Regimento impedird a apreciacdo do
processo pela PF/IFCE e resultard na sua devolucdo a origem, para cumprimento ou
complementacdo das providéncias necessarias.

CAPITULO Il
DOS TERMOS DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA, TERMOS DE COMPROMISSO E CONGENERES
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Art. 90. A administracdo superior do IFCE deverd informar a PF/IFCE, de imediato, qualquer
proposta de formalizagdo de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), Termo de Compromisso
ou instrumento congénere que |Ihe seja dirigida.

Art. 91. Caso figure o IFCE como compromissaria, a PF/ IFCE caberd, na hipdtese tratada no
artigo anterior, transmitir ao competente Departamento da Procuradoria-Geral Federal, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, os elementos de fato e de direito relacionados com o
respectivo tema, por meio de relatério circunstanciado.

Art. 92. Sem prejuizo das providéncias preliminares previstas nos dispositivos anteriores, a PF/
IFCE cabera dirigir ao competente érgdo da Procuradoria- Geral Federal, pedido de autorizacdo
para a celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta, Termo de Compromisso ou
instrumento congénere, instruindo a solicitacdo com os seguintes documentos e informacdes:

| - manifestacdo de interesse do dirigente maximo do IFCE, contendo analise expressa do 6rgao
competente sobre a viabilidade técnica, operacional e financeira das obrigacdes a serem
assumidas;

Il - parecer técnico conclusivo da unidade de Calculos e Pericias, quando for o caso;

lll - parecer conclusivo da prépria PF/ IFCE sobre a viabilidade juridica do Termo de
Ajustamento de Conduta, contendo a analise da minuta proposta;

IV - manifestacdo da Procuradoria Federal no Estado do Ceara, responsavel pela representacdo
judicial, quando se tratar de Termo de Ajustamento de Conduta que se refira a processo judicial
em andamento, acompanhada de cdpia das principais pecas do processo judicial;

V- copia da minuta do Termo de Ajustamento de Conduta, contendo as alteracdes
decorrentes da analise técnica e juridica previstas nos incisos |, Il e lll deste artigo;

VI - indicacdo do termo final do prazo para apreciacdo do pedido de autorizacdo, se for o caso;
VIl - copia de outros documentos que possam auxiliar no exame da questdo; e

VIII - preenchimento do formuldrio anexo a Portaria n® 201, de 28 de marco de 2013, do Exmo.
Procurador- Geral Federal.

Paragrafo unico. A minuta de Termo de Ajustamento de Conduta, prevista no inciso V do caput
deste artigo, devera conter:

| - a descricdo das obrigacdes a serem assumidas;

Il - o prazo e o modo para o cumprimento das obrigacdes;
Ill - a forma de fiscalizacdo da sua observancia; e

IV - os fundamentos de fato e de direito.

Art. 51. O disposto nesta Secdo ndo se aplica aos Termos de Ajustamento de Conduta e
congéneres em que o IFCE figurar apenas como compromitente, ou quando se tratar de
compromisso tomado por érgdo da administracdo direta federal ou por outra autarquia ou
fundacdo publica federal, os quais poderdo ser celebrados independentemente de prévia
autorizacao.

CAPITULO Il



DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

Art. 93. A PF/IFCE prestard as autoridades competentes o devido apoio no julgamento de
procedimentos administrativos disciplinares:

| - obrigatoriamente, diante das hipdteses de infragdes disciplinares que ensejam aplicacdo de
penalidade de suspensdo superior a 30 (trinta) dias, de demissdo ou de cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade, conforme art. 12 da Portaria MEC n2 430, de 05.05.2009; e

Il - nos demais casos, quando solicitado pela autoridade responsavel pelo julgamento.

Pardgrafo Unico. Duvidas relacionadas a questdes meramente procedimentais, originadas nas
comissdes designadas para conducdo dos procedimentos disciplinares poderdo ser
encaminhadas a Procuradoria Federal por intermédio da autoridade competente pela decisdo,
na forma do art. 25 da Instrucdo Normativa Conjunta n® 001/2021/REITOR/PFIFCE/IFCE, de 14
de julho de 2021.

Art. 94. Os autos de processo disciplinar remetidos a analise da PF/ IFCE, para os fins descritos
no artigo antecedente, deverdo:

| - estar autuados de acordo com as disposi¢Ges da Lei n2 9.784/1999; e
Il - estar instruidos com manifestacdo prévia da comissdo processante.

Art. 95. De conformidade com a Portaria Conjunta AGU/PGF/CGU n? 1, de 30.05.2011, a
manifestacdo juridica proferida no ambito da PF/ IFCE, em sede de apoio ao julgamento de
procedimento disciplinar, aferird, quando for o caso:

| - a observancia do contraditério e da ampla defesa;

Il - aregularidade formal do procedimento, com verificacdo da adequacdo dos atos processuais
ao ordenamento juridico vigente, em especial:

a) se o termo de indiciamento contém a especificacdo dos fatos imputados ao servidor e as
respectivas provas;

b) se, no relatdrio final, foram apreciadas as questdes faticas e juridicas, relacionadas ao objeto
da apuracdo, suscitadas na defesa;

c) se ocorreu algum vicio e, em caso afirmativo, se houve prejuizo a defesa; e

d) se houve nulidade total ou parcial indicando, em caso afirmativo, os seus efeitos e as
providéncias a serem adotadas pela Administracdo;

Ill - a adequada conducdo do procedimento e a suficiéncia das diligéncias, com vistas a
completa elucidacdo dos fatos;

IV - a plausibilidade das conclusGes da Comissdo quanto a:

a) conformidade com as provas em que se baseou para formar a sua convicga;
b) adequacdo do enquadramento legal da conduta;

c) adequacdo da penalidade proposta; e

d) inocéncia ou responsabilidade do servidor.

Art. 96. O disposto no artigo anterior, incisos |, Il e IV, “b”, “c” e “d”, ndo se aplica aos casos de



sindicancia investigativa, sindicancia patrimonial e submissdo do processo, pela comissdo, a
julgamento antecipado.

CAPITULO IV
DAS COBRANCAS DE CREDITOS

Art. 97. A Administracdo do IFCE encaminhard a PF/IFCE os processos relacionados a cobranca
de créditos que exijam medidas judiciais, cabendo a Procuradoria, na sequéncia, a devida
articulacdo com o competente o6rgdo de representacdo judicial.

Art. 98. Os processos envolvendo cobrancas de créditos deverdo estar autuados na forma da
Lei n? 9.784/1999, devidamente instruidos de conformidade com a legislacdo aplicavel e
orientacGes da PF/IFCE.

Art. 99. Sem prejuizo de outros requisitos eventualmente impostos por normas ou orientacées
especificas, a instrucdo dos processos administrativos voltados para a cobranca de créditos
deverd compreender:

|- a notificacdo do devedor quanto ao inicio do processo de constituicio do crédito,
incorporando expressa concessdo de prazo para sua manifestacao;

Il - certiddo de recebimento pelo devedor da notificacdo prevista no inciso anterior;

[l - termo de juntada da manifestacdo do devedor prevista no inciso | ou certiddo de decurso
in albis do prazo para tanto;

IV - decisdo administrativa, lavrada pela autoridade competente, quanto a eventual
manifestacdo ou impugnacdo da constituicdo do crédito, e sua notificacdo ao devedor, com a
concessdo expressa de prazo para recurso quando a decisdo |he for desfavoravel;

V - certiddo de recebimento pelo devedor da notificacdo prevista no inciso anterior;

VI - termo de juntada do recurso do devedor previsto no inciso IV ou certiddo de decurso in
albis do prazo para tanto;

VIl - decisdo administrativa, lavrada pela autoridade competente, quanto ao eventual recurso
apresentado e quanto a constituicdo definitiva do crédito, e sua notificacdo ao devedor;

VIII - certiddo de recebimento pelo devedor da notificacdo prevista no inciso anterior;

IX - certiddo de transito em julgado, na esfera administrativa, da decisdo quanto a constituicao
definitiva do crédito;

X - cdlculo atualizado e discriminado, a cargo do setor competente do IFCE, elaborado de
conformidade com os indices legalmente admitidos; e

Xl - demonstracdo de inocorréncia de causa prejudicial a exigibilidade do crédito, como
prescricdo, decadéncia ou parcelamento administrativo.

Art. 100. O processo instruido em desacordo com o disposto neste Capitulo sera restituido a
origem para adog¢do ou complementacdo de providéncias.

TITULO V



DO FLUXO CONSULTIVO E DAS CONSULTAS A PROCURADORIA FEDERAL

CAPITULO |
DO FLUXO CONSULTIVO

Art. 100. O fluxo consultivo constitui a sequéncia de atos que envolve a entrada, a distribuicao,
a apreciagdo e a saida de expedientes, consultas ou processos administrativos encaminhados
pelo IFCE para este Orgdo Consultivo, e decorre da consultoria e assessoramento juridicos
prestados:

| - em consultasjuridicas diversas da area finalistica ou administrativa encaminhada pelas areas
competentes do IFCE;

Il - no encaminhamento de elementos de fato e de direito a Procuradoria Federal no Estado
do Ceara, quando se tratar de atividade finalistica da autarquia, e aos demais orgdos de
consultoria e assessoramento juridicos do Poder Executivo da Unido;

Ill - as autoridades do IFCE na elaboracdo de informacGes em mandado de seguranca e em
resposta a pedidos encaminhados pelo Ministério Publico Federal;

IV- no encaminhamento de subsidios e informac¢Ges aos demais orgdos da Unido, como
Tribunal de Contas da Unido e Controlagoria-Geral da Unigo;

V - em matéria de cobranca e recuperacdo de créditos;
VI - em matéria disciplinar, e

VII - em matérias especificas, como no caso de fornecimento de informacdes, nos termos da
Lein?12.527, de 18 de novembro de 2011.

Paragrafo Unico. O exercicio da consultoria juridica compreende as atividades formalmente
solicitadas pelo 6rgdao competente e objeto de elaboracdo de manifestacado juridica, nos termos
da regulamentacao especifica.

CAPITULO Il
DAS CONSULTAS A PROCURADORIA FEDERAL

Secao |

Da Legitimidade para Encaminhamento de Consulta Juridica

Art. 101. As consultas juridicas a PF-IFCE devem ser feitas exclusivamente pelos érgdos da
administracdo do IFCE abaixo relacionados, que possuem competéncia para exarar
manifestacdo ou para proferir decisdo acerca da matéria em relacdo a qual haja dlvida juridica
a ser dirimida:

| - Reitoria;

Il - Conselho Superior (CONSUP);



[l - Colégio de Dirigentes (COLDIR);

IV - Todas as Pro-Reitorias que integram a estrutura regimental do IFCE;
V - Direcdes-Gerais dos campi que integram o IFCE;

VI - Polo de Inovacao;

VII - Diretorias sistémcias;

VIII - Assessoria de Rela¢Ges Internacionais;

IX - Ouvidoria;

X - Auditoria;

Xl - Corregedoria; e

Xl - Demais 6rgaos considerados estratégicos pelo IFCE.

§ 12 Observado o disposto no caput, a definicdo da autoridade ou dos servidores competentes
para encaminhamento de solicitagdo de consulta juridica ou para a solicitacdo de
assessoramento juridico decorrerd das atribuicdes para apresentar manifestacdes técnicas ou
decis®es previstas no Regimento Geral ou em ato normativo proéprio do IFCE.

§ 22 Os demais 6rgdos do IFCE deverdo encaminhar as dlvidas ao superior hierarquico que,
sendo titular de um dos érgdos arrolados nos incisos do caput, podera encaminhar o pedido de
consulta ou assessoramento juridicos nos termos desta Instrugdo Normativa Conjunta.

§ 32 Ndo sdo competentes para solicitar o exercicio de atividade de consultoria e
assessoramento juridicos diretamente a Procuradoria Federal junto ao IFCE pessoas fisicas ou
juridicas, incluindo 6rgdos ou entidades publicas estranhas a estrutura organizacional do IFCE.

§ 49 A PF/IFCE em nenhuma hipdtese exarara manifestacdo em resposta a expedientes de
consulta genéricos, que ndo se reportem a situagdes concretas, encaminhados com supressao
das devidas instancias administrativas ou que envolvam interesses:

| - essencialmente particulares, ou seja, em situacGes ndo decorrentes do exercicio das
atribuicdes legais, mesmo que apresentados diante do IFCE por membros da comunidade
académica;

Il - ndo definidos claramente; e

Ill - de qualguer modo conflitantes ou potencialmente conflitantes com os interesses
institucionaisdo IFCE.

Secao Il

Da Forma de Encaminhamento de Consulta

Art. 102. As consultas juridicas devem ser encaminhadas necessariamente pelo dirigente
méximo de cada Orgdo da Administracio Superior do IFCE citado nos incisos do caput do art.
25.

Art. 103. Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE devem estar instruidos
necessariamente, no minimo, com:

| - nota técnica e/ou despacho formal expresso, com fundamentacdo técnica e conclusiva do



orgdo consulente;
Il - informacdo sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso;

Ill - mencgdo as opinides contrarias que evidenciam a duvida juridica suscita, quando for o caso;
e

IV - eventuais documentos que facilitem a compreensao e o exame da matéria

§ 12 Os processos administrativos que versem sobre matéria de convénios, licitacGes e
contratos deverdo ser encaminhados previamente a Pro-reitoria de Administracdo e
Planejamento - PROAP para fins de elaboracdo de parecer técnico.

§ 22 Os processos administrativos que versem sobre matéria de pessoal deverdo ser
encaminhados previamente a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP para fins de
elaboracdo de parecer técnico.

§ 32 Os processos administrativos que versem sobre matéria finalistica, qual seja ensino,
pesquisa ou extensdo, deverdo ser encaminhados previamente as respectivas Pro-reitorias ou
Polo de Inovacdo para fins de elaboracdo de parecer técnico.

§ 42 Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE para analise de minutas de editais
e atos normativos do IFCE deverdo indicar todas as normas juridicas que subsidiaram a sua
elaboracao.

§ 52 As minutas de atos normativos do IFCE, submetidas a analise da PF/IFCE deverdo conter,
caso modifiqguem norma anterior, as indica¢es dos dispositivos que sofreram alteragao, com
a respectiva nota explicativa de sua origem.

§ 62 As alteragdes em minutas padrdao de edital de licitacdo e de contratos deverdo ser
previamente submetidas a apreciacdo da PF/IFCE, com destaque das disposicGes que se
pretende modificar, e instruidas com as respectivas justificativas.

Art. 104. As unidades e os setores demandados para manifestacdo sobre procedimentos
administrativos e judiciais devem zelar para que os autos processuais e outros documentos
sejam devolvidos ao Gabinete do Reitor no limite fixado por este, a fim de que se tenha tempo
habil para andlise e emissdo de manifestacao pela Procuradoria Federal junto ao IFCE.

§ 12 Os subsidios processuais devem constar devidamente autuados no processo referente a
demanda acompanhados do despacho de encaminhamento, para realizacdo dos
procedimentos pertinentes.

§ 22 As autoridades responsaveis pela prestacdo das informacdes devem respeitar o prazo
assinalado sob pena de apuracdo de responsabilidade, nos termos do art. 49, §§ 12 e 29, da Lei
9.028, de 12 de abril de 1995, e do art. 37, § 39, da Medida Provisdria n? 2.229-43, de 6 de
setembro de 2001.

Art. 105. As consultas juridicas devem ser encaminhadas a PF/IFCE, preferencialmente, com
formulacdo de quesitos que se relacionem com a situacdo concreta abordada nos autos
administrativos, seguindo o modelo do Oficio de encaminhamento constante no ANEXO | desta
Instrucao Normativa Conjunta.

Art. 106. Os Orgdos da Administracdo Superior do IFCE citados no art. 25, mediante despacho
formal e expresso, devidamente justificado e motivado, no Oficio de encaminhamento, podem
solicitar que a manifestacdo juridica da PF/IFCE seja emitida em regime de urgéncia ou
prioridade.



§ 12 Compete ao Reitor do IFCE decidir sobre os pedidos de urgéncia ou prioridade, quando da
tramitacdo das consultas pelo Gabinete da Reitoria.

§ 22 Sem prejuizo da competéncia estabelecida no §12 deste artigo, a Chefia da PF/IFCE pode
decidir sobre outros casos nos quais a prioridade e/ou a urgéncia na analise das consultas se
mostrem necessarias.

Art. 107. Os processos administrativos encaminhados a PF/IFCE com instrugdo parcial ou
insuficiente serdo devolvidos ao érgdo consulente sem manifestacdo meritéria, a fim de que
seja providenciada a correta instrucdo do processo, nos termos desta subsecdo.

Art. 108. As manifestacdes da PF/IFCE, quando ndo tiverem carater preventivo, deverdo ser
precedidas de consultas formais pelas autoridades legitimadas, necessariamente instruidas na
forma dos artigos seguintes e da Portaria PGF n2 526/2013.

§ 12 Embora consultas verbais devam ser evitadas, poderdo ser excepcionalmente admitidas
nas hipdteses em que a urgéncia e/ou a singeleza assim justifiqgue(m), desde que, a critério do
Procurador Federal consultado, essa via ndo resulte em prejuizo a seguranca da orientacdo.

§ 22 Eventuais consultas verbais, quando admitidas, deverdo ser registradas pelo Procurador
Federal responsavel ou por sua ordem, em formulario préprio, no Sistema AGU de Inteligéncia
Juridica — SAPIENS ou outro que eventualmente venha a substitui-lo.

§392 Os processos administrativos dos campi deverdo ser encaminhados a PF/ IFCE
exclusivamente via sistema SAPIENS, até que ocorra em algum momento a possibilidade de
integracdo de sistema proprio do IFCE, Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, com o Sistema
SAPIENS ou outro que venha a substitui-lo.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 109. O presente Regimento complementa-se pelas normas vigentes aplicaveis, e podera
ser revisto ou alterado, a qualquer momento, mediante nova Portaria Normativa do
Procurador-Chefe da PF/IFCE, a vista da competéncia normativa que lhe foi outorgada pelas
Portaria Normativa AGU n2 1, de 28 de dezembro de 2020, e Portaria/PGF n? 526, de
26.08.2013.

Paragrafo Unico. Em qualquer hipdtese de legitima alteracdo, ao ato respectivo anexar-se-a a
devida consolidacdo do texto do Regimento Interno, incorporando as modificacdes
promovidas, que sera publicada em Boletim de Servico do IFCE.

Art. 110. A superveniéncia de qualquer norma conflitante hierarquicamente superior a este
Regimento ensejard, igualmente, sua alteracdo tacita no que couber, independentemente de
ato formal de modificacdo, que deverd, ndo obstante, ocorrer na primeira oportunidade, com
a consequente consolidacdo de seu texto, a ser publicada na sequéncia.

Art. 111. Eventuais audiéncias com o Ministério PuUblico ou outros érgdos externos, as quais
exijam a participacdo dos Procuradores Federais em exercicio na PF/ IFCE, serdo realizadas
mediante escala.



Art. 112. Os casos imprevistos, as divergéncias e as duvidas que vierem a surgir em relacdo ao
fluxo consultivo serdo dirimidas pelo Procurador-Chefe da PF/IFCE, sem prejuizo de
redirecionamento da consulta a Procuradoria-Geral Federal.

Art. 113. Os procuradores deverdo observar as recomendacdes presentes no Manual de Boas
Praticas Consultivas da AGU.

Art. 114. O Procurador-Chefe podera definir procedimentos diversos dos previstos nessa
Portaria para atender situacdes especiais, desde que a medida exceptiva observe as demais
normas de regéncia e se mostre mais razodvel e oportuna do que o encaminhamento prescrito
na disposicdo geral.

Art. 115. A possibilidade de trabalho remoto ndo exclui a necessidade de presenca fisica nas
instalacdes desta Procuradoria, nos termos do artigo 32 da Portaria PGF n2 261/2017, a qual
considera que o exercicio do assessoramento juridico compreende as atividades que decorram
do quadro e ndo se enquadrem como consultoria juridica em sentido estrito, tais como envio
e recebimento de mensagens eletronicas, participacdes em reunides e grupos de trabalho,
visitas ao 6rgdo assessorado, dentre outras.
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