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Consultoria Juridica

INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 13/2024/SEI-MCTI de 12 DE AGOSTO DE 2024

Dispde sobre os procedimentos referentes a distribuicdo, a
execucdo, ao fechamento e ao registro de processos e tarefas
no ambito da Consultoria Juridica junto ao Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo.

O CONSULTOR JURIDICO JUNTO AO MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVAGAO, no uso das atribuicdes previstas no art. 12 do Anexo | ao Decreto n? 11.493, de 17 de
abril de 2023, no art. 69, inciso Il, alinea “g”, da Portaria Normativa AGU n2 141, de 19 de junho de
2024, e na Portaria AGU n? 338, de 17 de setembro de 2020, e de acordo com o que consta do
Processo Administrativo n2 01238.000555/2024-16,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos referentes a
distribuicdo, a execucdo, ao fechamento e ao registro de processos e tarefas no ambito da
Consultoria Juridica junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

Art. 22 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - atividade de consultoria juridica: elaboracdo ou aprovacdo de manifestacoes
juridicas sob a forma de pareceres, notas, informacdes, cotas e despachos;

Il - atividade de assessoramento juridico: atividade de natureza juridica ndo abrangida
pelo conceito disposto no inciso |, a exemplo da participacdo em reunides, da realizacdo de
pesquisas ou estudos e da elaboracdo de relatérios sobre processos ou outros temas juridicos;

Il - atividade de assessoramento juridico informal: espécie do género
assessoramento juridico que abrange a resposta a consultas juridicas informais; e

IV - advogados: membros das carreiras de Advogado da Unido, Procurador Federal,
Procurador da Fazenda Nacional ou Procurador do Banco Central em exercicio na Consultoria
Juridica junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DE CONSULTORIA JURIDICA
Secao |
Da classificacao e acompanhamento de processos urgentes, prioritarios e relevantes

Art. 32 Os processos urgentes, assim identificados no despacho de encaminhamento
a Consultoria Juridica, serdo sinalizados com a etiqueta correspondente no Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEl e a devida marcac¢dao do icone de urgéncia na tarefa do Sistema AGU de
Inteligéncia Juridica — Sapiens, quando do seu recebimento pelo apoio setorial da unidade.
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§ 12 Os processos urgentes serao analisados no prazo de cinco dias.

§ 22 Caso o despacho de encaminhamento indique a necessidade de analise em um
prazo inferior a cinco dias, a regra mencionada no § 12 podera ser excepcionada.

§ 32 Quando o pedido de urgéncia ocorrer de modo informal, a comunicacdo da
urgéncia seguird fluxo préprio, conforme disposto no Anexo a esta Instrucdo Normativa.

Art. 42 Serdo tratados como prioritdrios os processos indicados pelo Consultor
Juridico, pelo Consultor Juridico Adjunto ou pelos Coordenadores-Gerais.

Pardgrafo Unico. Os processos de que trata o caput serdo sinalizados pelo apoio
setorial da unidade com aposi¢do de etiqueta no Sapiens.

Art. 52 Serdo tratados como relevantes os processos assim identificados pelo
Consultor Juridico, pelo Consultor Juridico Adjunto ou pelos Coordenadores-Gerais.

§ 12 A Divisdo Administrativa e de Gabinete, por meio de seu apoio setorial,
procederd a aposicdo de etiqueta de relevancia no Sapiens.

§ 22 O processo identificado como relevante deverd, no SEl, ser incluido em bloco
interno destinado ao seu acompanhamento.

Secgao Il
Da distribuicao de processos e tarefas

Art. 62 Os processos e as consultas encaminhados a Consultoria Juridica serdo
distribuidos as areas competentes de acordo com a divisdo de atribuicdes estabelecida no
Regimento Interno respectivo, aprovado pela Portaria AGU n2 338, de 17 de setembro de 2020.

§ 12 O disposto no caput ndo se aplica aos casos abrangidos pela Portaria n2
1/2023/CONJUR-MCTI/CGU/AGU, de 12 de dezembro de 2023, publicada no Boletim de Servico
Eletronico AGU n2 50, de 11 de dezembro de 2023.

§ 29 Os processos que tratem de matéria que possa ser encaminhada para a
Subconsultoria-Geral da Unido de Gestao Publica deverao ser distribuidos ao Coordenador-Geral
de Assuntos Administrativos e Judiciais ou, na sua auséncia, ao respectivo substituto.

Art. 72 Cabe a Divisdo Administrativa e de Gabinete realizar a distribuicao dos
processos recebidos no protocolo, em conformidade com as competéncias das unidades
integrantes desta Consultoria Juridica e o disposto na presente Instrucdao Normativa.

§ 19 Os processos recebidos no SEl, excetuando-se os de natureza exclusivamente
administrativa, serdo cadastrados no Sapiens mediante o preenchimento de todos os dados
necessarios.

§ 29 Os processos oriundos do Sapiens, quando necessario, poderdo ser cadastrados
no SEl.

Art. 82 A Divisdo Administrativa e de Gabinete realizara, por meio do Sapiens e do
SEl, a distribuicdo de tarefas juridicas aos advogados em exercicio nesta Consultoria Juridica.

Art. 92 O cadastro e o espelhamento no Sapiens, quando for o caso, e a distribuicdo
de processos pela Divisdo Administrativa e de Gabinete serdo realizados diariamente, logo apds o
recebimento dos processos, dando precedéncia aos indicados como prioritarios ou urgentes.
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Art. 10. Ao receber os processos que lhe forem distribuidos, o Consultor Juridico
Adjunto podera:

| - distribuir o processo ao apoio juridico do Gabinete da Consultoria Juridica;
Il - elaborar a manifestacdo juridica; ou
Il - redistribuir o processo a uma das Coordenac¢des-Gerais.

Pardgrafo unico. Caso receba processo que lhe tenha sido distribuido
equivocadamente, o Consultor Juridico Adjunto devera solicitar a Divisdo Administrativa e de
Gabinete a sua redistribuicao a unidade competente.

Art. 11. Ao receberem os processos que lhes forem distribuidos, os Coordenadores-
Gerais poderao:

| - distribuir os processos e tarefas no ambito das respectivas unidades; ou
Il - elaborar a manifestacdo juridica.

§ 12 Caso recebam processo que lhes tenha sido distribuido equivocadamente, os
Coordenadores-Gerais deverao solicitar a Divisdo Administrativa e de Gabinete a sua redistribuicdo
a unidade competente.

§ 22 Os Coordenadores-Gerais poderdo avocar ou redistribuir os processos ou tarefas
atinentes as respectivas unidades, visando equalizar a carga de trabalho, dar mais celeridade a
analises urgentes ou por outro motivo justificavel.

§ 32 Os Coordenadores-Gerais poderdo atribuir a Divisdo Administrativa e de
Gabinete a funcdo de distribuir os processos e tarefas aos membros de suas equipes,
estabelecendo os critérios que deverao ser utilizados para esse fim, quando a medida se justificar
pelo volume e natureza dos processos e tarefas.

Art. 12. Eventuais conflitos de atribuicdo entre as unidades da Consultoria Juridica
serao dirimidos pelo Consultor Juridico ou pelo Consultor Juridico Adjunto.

Art. 13. Os Coordenadores-Gerais poderdo utilizar os seguintes critérios para definir
para qual membro de sua equipe distribuird um processo ou tarefa:

| - eficiéncia da distribuicao;

Il - ineditismo, grau de complexidade ou relevancia das questdes a serem
enfrentadas; e

[l - urgéncia da manifestagao.

§ 12 Para os fins do caput deste artigo, a distribuicdo é considerada eficiente quando
leva em conta os seguintes fatores, conforme o caso:

| - afinidade ou experiéncia do advogado com as questdes a serem enfrentadas;
Il - existéncia de manifestacdo anterior do advogado no processo;

lll - prestacdo de assessoramento juridico anterior ou participacdo em discussoes
preliminares sobre as questdes especificas relacionadas ao processo;

IV - especializacdo dos advogados da equipe; e

V - outros fatores que contribuam para a celeridade ou qualidade das manifestacoes
juridicas.
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§ 292 Processos semelhantes em estoques deverdo ser distribuidos,
preferencialmente, ao mesmo advogado.

§ 32 A aplicacdo dos critérios estabelecidos no caput e nos §§ 12 e 22 n3o podera se
dar em prejuizo da equidade na distribuicdo de tarefas entre os membros da equipe.

§ 42 O Coordenador-Geral podera suspender a distribuicdo a advogado para que este
possa tratar de processos de alta complexidade ou realizar tarefas ou outras atividades urgentes
gue justifiquem a medida.

Art. 14. A distribuicdo serd suspensa aos advogados que se encontrem em gozo de
férias, licengas ou outros afastamentos, conforme a legislagao em vigor.

§ 12 Nos dias que antecedem o inicio de férias, o Coordenador-Geral ndo deverd
distribuir aos advogados nessa situacado processos que ndao possam ser concluidos antes do referido
periodo.

§ 22 Em complementacdo ao disposto no § 12, o Coordenador-Geral deverd
considerar, ainda, o volume de processos na carga do advogado e a complexidade das questdes
envolvidas.

Art. 15. Para avaliacdo da equidade na distribuicdo de tarefas, os seguintes critérios
deverdo ser considerados:

| - quantidade de manifesta¢des elaboradas;

Il - ineditismo, grau de complexidade e relevancia das questdes enfrentadas;
[l - urgéncia das manifestacdes;

IV - reuniGes e atividades de assessoramento juridico informal;

V - pesquisas e estudos juridicos preliminares; e

VI - outras tarefas realizadas pelos membros da equipe no desempenho de suas
funcoes.

Paragrafo Unico. A equidade na distribuicdo serd aferida, preferencialmente, a cada
més, de modo a ser compatibilizada com critérios eficientes de distribui¢cao, conforme previsto no
art. 13.

Art. 16. Os Coordenadores-Gerais deverdo registrar a distribuicdo de processos e
tarefas em planilha eletrénica elaborada para esse fim.

§ 12 Na planilha de que trata o caput, o Coordenador-Geral atribuird um peso, em
termos numéricos, a cada tarefa distribuida aos membros da sua equipe, considerando os critérios
estabelecidos no art. 15, caput, inciso Il.

§ 22 O Coordenador-Geral deverd equalizar, sempre que possivel, a distribuicdo
entre os membros da sua equipe em cada més, considerando os pesos das tarefas que forem
distribuidas.

§ 32 A planilha eletronica devera estar disponivel para consulta pelos membros da
equipe.

§ 49 Na hipodtese prevista no art. 11, § 32, os Coordenadores-Gerais poderdo atribuir
a Divisdo Administrativa e de Gabinete a funcdo de registrar a distribuicdo de processos e tarefas
na planilha eletronica de que trata o caput, estabelecendo os critérios que deverao ser utilizados
para esse fim.
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Subsecao |
Da redistribuicao de processos

Art. 17. Havera a redistribuicdo de processos pelo Coordenador-Geral nos seguintes
Casos:

| - inobservancia das regras de distribuicao;
Il - impedimento ou suspeicdo do advogado;
Il - afastamento, quando nao for possivel aguardar o retorno do advogado;

IV - exclusdo do advogado da distribuicao, pela impossibilidade da manutencdo de
sua carga processual atual;

V - desaprovacdo da manifestacdo juridica apresentada pelo advogado, se houver
necessidade de a matéria ser reexaminada por outro advogado, nos termos do art. 92 da Portaria
AGU n? 1.399, de 5 de outubro de 2009; e

VI - ocorréncia de situacdao excepcional, devidamente justificada.

§ 12 Quando for necessdria a redistribuicdo de processos, o Coordenador-Geral
observard os critérios necessarios para manter o equilibrio na divisdao dos trabalhos, nos termos do
art. 15 desta Instrugdo Normativa, podendo utilizar-se de instrumentos de compensacao.

§ 22 O advogado que receber o processo redistribuido tera o prazo integral para a
elaboragdo da sua manifestagao, exceto em casos urgentes.

§ 32 Na hipdtese dos incisos | a VI do caput, o advogado deverd solicitar a
redistribuicdo do processo em até trés dias Uteis, sob pena de tornar-se responsavel pelo processo,
podendo o prazo ser dilatado se houver concordancia do Coordenador-Geral e do advogado para
o qual o processo seria redistribuido.

§ 42 A redistribuicdo também podera ocorrer por decisdao do Gabinete da Consultoria
Juridica quando:

| - a demanda for urgente, de notéria relevancia ou estratégica;
Il - o processo tratar de matéria sujeita a especializacao de algum advogado; e
Il - tiver por finalidade equalizar ou otimizar a distribuicao.

§ 52 E facultada aos integrantes de cada area a permuta, entre si, dos processos que
Ihes tenham sido distribuidos, mediante concordancia do Coordenador-Geral.

Art. 18. O Coordenador-Geral poderd, no retorno dos autos para apreciacdo da
manifestacdo do advogado, redimensionar o peso do processo e equalizar a distribuicao.

Secao lll
Da execucao, fechamento e registro de tarefas

Art. 19. A Consultoria Juridica terd o prazo de quinze dias para emitir as
manifestac¢des juridicas que |he sejam solicitadas, salvo quando houver prazo diverso estabelecido
por norma especial ou quando houver necessidade de maior prazo em caso de excesso de
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demandas ou em razdo da complexidade das questdes envolvidas, sem prejuizo do cumprimento
dos prazos estabelecidos pelos drgaos requisitantes de subsidios ou informacdes.

§ 12 A critério do Consultor Juridico, do Consultor Juridico Adjunto ou dos
Coordenadores-Gerais, podera ser estabelecido, nos casos de urgéncia, prazo inferior ao previsto
no caput para a elaboracao das manifestacdes juridicas.

§ 22 Nos casos de urgéncia, o Coordenador-Geral informard o prazo para a
elaboracdo da manifestacdo ao advogado para o qual o processo seja distribuido, considerando a
complexidade das questdes envolvidas.

§ 32 Quando nao for possivel o cumprimento dos prazos de que trata este artigo, o
advogado informard os motivos a chefia imediata.

Art. 20. Os advogados deverdo elaborar as suas manifestacbes por meio,
exclusivamente, do editor de texto do Sapiens.

Art. 21. A manifestagdo “Parecer” devera ser utilizada:

| - nos casos que envolvam estudos e analises juridicas de natureza complexa e com
maior grau de aprofundamento; e

Il - para responder a consultas que exijam a demonstracdo do raciocinio juridico e seu
desenvolvimento, ressalvadas as hipdteses em que caiba a manifesta¢do “Informacgao”.

Art. 22. A manifestacdo “Nota” devera ser utilizada nos casos que envolvam andlise
juridica de baixa complexidade ou que se restrinjam a tratar de assunto ja examinado
anteriormente, ressalvadas as hipdteses em que caiba a manifesta¢do “Informacdo”.

Art. 23. A manifestacdo “Informacao” deverd ser utilizada nos seguintes casos:
| - prestacdo de subsidios para a defesa judicial da Uniao;

Il - prestacdo de subsidios para a defesa da Unido ou de seus 6rgaos em processos
extrajudiciais; e

Il - prestacdo de informacao requisitada ou solicitada por érgado ou instituicdo com
atribuicdes legais persecutérias ou de controle, incluindo o Ministério Publico.

Art. 24. A manifestacdao “Cota” devera ser utilizada nos seguintes casos:
| - quando a manifestacao se limitar a:
a) solicitar a complementacdo da instrucao a unidade técnica; ou

b) responder a diligéncia ou requisicdo de 6rgdo de contencioso a respeito do
cumprimento de decisdo judicial, sem que haja prestacao de subsidios para a defesa da Unido; e

Il - para simples encaminhamento a unidade técnica de requisicao ou solicitacdo de
subsidios de fato ou documentos, ainda que a manifestagdo inclua um resumo da agao judicial ou
haja a elaboracdo de quesitos.

Art. 25. As atividades de simples ciéncia deverdo ser registradas por meio do uso de
funcionalidade especifica para esse fim no Sapiens.

Paragrafo Unico. Caso seja necessario agregar alguma informacdo ou dar algum
encaminhamento em conjunto com o ato de ciéncia, devera ser utilizado o “Despacho”.

G
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Art. 26. Sem prejuizo de sua autonomia técnica, sempre que possivel, os advogados
deverdo utilizar os modelos disponiveis no Sapiens, de modo a conferir mais eficiéncia, seguranca
juridica e uniformizacdo as manifestacdes elaboradas no ambito desta Consultoria Juridica.

Art. 27. Sempre que as manifestagdes juridicas fizerem referéncia a documento ou
processo disponivel no SEl e ndo disponivel no Sapiens, o advogado autor da manifestacdo poderd
solicitar a Divisdo Administrativa e de Gabinete o espelhamento do respectivo processo no Sapiens.

Pardgrafo Unico. A solicitacdo de que trata o caput podera ser feita por meio de
grupo em aplicativo de mensagens instantaneas da respectiva Coordenacdo-Geral, em que
participem colaboradores da Divisdo Administrativa e de Gabinete, por e-mail ou, ainda, por
solicitacdo que conste da parte final da manifestacado juridica.

Art. 28. O fechamento e o registro de tarefas no Sapiens deverdo observar o disposto
no “Indicador de Valor do Trabalho Consultivo IVT-Consultivo”, disponivel na Rede AGU.

Art. 29. A Divisdao Administrativa e de Gabinete deverd elaborar relatério mensal com
levantamento de produtividade da unidade e monitoramento da fidedignidade dos registros de
tarefas juridicas no Sapiens.

Art. 30. Ao receber manifestacdo destinada a requisitar subsidios as unidades
técnicas para a defesa da Unido em processos judiciais, a Divisdao Administrativa e de Gabinete
deverad:

| - espelhar o processo no SEl e encaminhar a requisicdo de subsidios a unidade
técnica competente;

Il - registrar o processo em grupo de acompanhamento especial no SEl especifico para
processos judiciais; e

[Il - manter aberta tarefa de acompanhamento no Sapiens até que os subsidios sejam
prestados.

§ 12 Ao receber os subsidios, a Divisdao Administrativa e de Gabinete realizard o
espelhamento no Sapiens e abrira nova tarefa ao advogado responsavel.

§ 22 No dia do encerramento do prazo estabelecido para resposta, caso ainda nao
tenha recebido os subsidios, a Divisao Administrativa e de Gabinete entrard em contato com a
unidade técnica responsavel para cobrar o atendimento a requisi¢ao.

§ 32 Caso ndo tenha recebido os subsidios até o encerramento do prazo de resposta,
a Divisdo Administrativa e de Gabinete abrira tarefa no Sapiens ao advogado responsavel para que
este adote as providéncias cabiveis.

§ 42 O disposto nos §§ 12 e 32 n3o se aplica aos casos em que a unidade técnica deva
encaminhar os subsidios diretamente ao érgao de representacdo judicial da Advocacia-Geral da
Unido.

§ 52 Na hipdtese de que trata o § 49, a Divisdo Administrativa e de Gabinete

acompanhard o processo até que os subsidios sejam prestados pela unidade técnica, mediante
registro no SEI.
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CAPITULO 1lI
DAS ATIVIDADES DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 31. O Consultor Juridico, o Consultor Juridico Adjunto e os Coordenadores-Gerais
sdo responsaveis pelo recebimento de:

| - pedidos de participacdo de advogados em exercicio na Consultoria Juridica em
reunides de assessoramento juridico ou de outra natureza; e

Il - assessoramentos informais provenientes de autoridades ou servidores do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

§ 12 Os assessoramentos informais poderdao ocorrer por telefone, mensagem
eletrdnica, aplicativos de mensagem instantanea ou outros meios.

§ 22 O Consultor Juridico, o Consultor Juridico Adjunto e os Coordenadores-Gerais
poderdo distribuir as tarefas de que trata o caput deste artigo a outro advogado das respectivas
equipes.

Art. 32. O Consultor Juridico, o Consultor Juridico Adjunto e os Coordenadores-Gerais
poderdo solicitar aos membros de suas equipes a realizacdo de pesquisas ou estudos juridicos, a
elaboracao de relatérios sobre processos ou outros temas juridicos, bem como a realizacdao de
outras atividades de assessoramento juridico.

Art. 33. A Divisdo Administrativa e de Gabinete devera, a cada ano, abrir processo
no Sapiens para registro das tarefas de participacdo em reunido e de assessoramento juridico
informal.

Paragrafo uUnico. As atividades relacionadas ao Programa de Assessoramento
Personalizado deverdo ser registradas em processo especifico.

Secao |
Do registro de participacdao dos advogados em reunides
Subsecao |
Das reunides internas

Art. 34. A participacdo de advogados em reunides internas devera ser objeto de
registro no Sapiens, com abertura de tarefa pelo apoio administrativo, mediante identificacdao do
nimero do processo administrativo instaurado para registro anual das reunides, bem como
elaboragao de ata com resumo da pauta, participantes e itens acordados.

§ 12 O agendamento de reunides dependera de solicitacdo do advogado ao apoio
administrativo, por mensagem eletronica, aplicativo de mensagem instantanea ou telefone.

§ 22 Poderdo ocorrer reunides internas com a equipe administrativa, apoio juridico
e estagiarios.

§ 32 Serdo realizadas reuniGes internas periddicas, a serem convocadas pelo
Consultor Juridico, com a presenca de todos os advogados integrantes da unidade.

§ 42 O Gabinete do Consultor Juridico sera responsavel pelo agendamento das
reunides internas periddicas de que trata o § 39.

§ 52 Para o registro, serd aberta a tarefa “Participar de reunido interna”, devendo o
fechamento ocorrer com o lancamento da atividade “Reunido interna, participacdo”.

&)
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Subsecao Il
Das reunides de assessoramento juridico

Art. 35. O assessoramento juridico realizado pela Consultoria Juridica por meio de
reunido, presencial ou virtual, deverd ser previamente agendado mediante comunicacdo eletrénica
da autoridade interessada, contendo as informacgdes necessarias a compreensao da controvérsia e
encaminhadas, de preferéncia, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data da
reunido.

Pardgrafo Unico. A solicitacdo de reunido, a ser enviada para o e-mail da unidade,
devera conter as seguintes informagoes:

| - Ndmero Unico de Protocolo — NUP do processo ou documento avulso;

Il - assunto e identificacdo da manifestacdo juridica elaborada por esta Consultoria
Juridica; e

Il - questdes de fato e de direito que caracterizam a duvida objeto da solicitacdo de
reuniao.

Art. 36. A solicitacdo de reunido serd analisada pelo Gabinete do Consultor Juridico
ou respectivo Coordenador-Geral, ao qual competira verificar o preenchimento de todos os
requisitos descritos no art. 35 e identificar o advogado que tenha elaborado a manifestacao juridica
ou designar outro advogado.

Art. 37. Na hipdtese de ndo preenchimento dos requisitos descritos no art. 35, sera
encaminhada resposta a autoridade requerente, por meio de mensagem eletronica, explicitando
as razdes do indeferimento.

Paragrafo Unico. As mensagens eletrOnicas serdo anexadas ao NUP objeto da
consulta.

Art. 38. Preenchidos os requisitos de admissibilidade da consulta, o Consultor
Juridico ou respectivo Coordenador-Geral realizard reunidao de assessoramento com a autoridade
do ente assessorado, ou responsavel por ele designado, e demais integrantes para fornecer os
esclarecimentos pertinentes.

Art. 39. O agendamento da reunido ocorrera mediante fixacdo de pauta e previsao
de horario de inicio e término.

Pardgrafo Unico. As reunides poderdo ser realizadas por meio de videoconferéncia.

Art. 40. A participagao em reunido devera ser registrada em tarefa, bem como ter a
respectiva atividade lancada no NUP do processo criado para esse fim.

Pardgrafo unico. Deverdo ser lavradas atas das reunides, conforme modelo definido
pelo Gabinete da Consultoria Juridica.

Art. 41. Realizada a reunido, caso persista a necessidade de esclarecimentos
complementares, sera designada nova reunido, com a participacdo adicional do advogado
parecerista.

§ 12 Na hipdtese de afastamentos legais do advogado parecerista, o Consultor
Juridico ou respectivo Coordenador-Geral poderd indicar um substituto.
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§ 22 Poderdo ser designados outros advogados integrantes desta Consultoria Juridica
para participar da reunido, conforme a complexidade do assunto a ser tratado.

§ 32 Para o registro, serd aberta a tarefa “Realizar reunido de assessoramento
juridico”, devendo o fechamento ocorrer com o lancamento da atividade “Reunido de
assessoramento juridico, realizada”.

Segao Il
Do assessoramento informal
Art. 42. O assessoramento informal, de que trata o inciso Il do art. 31, devera ser

objeto de registro em NUP do processo criado para esse fim, apds o preenchimento de termo
proprio que ateste as seguintes informacgdes:

| - meio de comunicagao utilizado;
[l - assunto;
[l - participantes; e

IV - data e hora.

Paragrafo Unico. Para o registro, serd aberta a tarefa “Demanda informal de
assessoramento juridico”, devendo o fechamento ocorrer com o langamento de atividade a ser
informada pela CGU/AGU.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Os colaboradores terceirizados e estagiarios apenas poderdo ter acesso ao
SEl ou ao Sapiens apds assinarem termo de confidencialidade.

§ 12 A Divisdo Administrativa e de Gabinete abrird processo especifico
no Sapiens para o registro dos termos de confidencialidade de que trata o caput.

§ 22 Os colaboradores terceirizados e estagidrios apenas poderdo ter acesso a
processos considerados sigilosos em carater excepcional, quando ndo houver alternativa para o
bom desempenho das atividades desta Consultoria Juridica.

Art. 44. S3o reservadas ao Consultor Juridico e ao Consultor Juridico Adjunto as
seguintes prerrogativas:

| - avocar processos de competéncia das Coordenacdes-Gerais, quando a medida se
justificar pela relevancia ou urgéncia ou para fins de equacionamento de volume de trabalho entre
as unidades da Consultoria Juridica; e

Il - estabelecer, sempre que necessario, regime de mutua colaboracdo entre as
Coordenacdes-Gerais.

Art. 45. Na auséncia de regra especifica nesta Instru¢do Normativa, as diretrizes
constantes do “Guia do Fluxo da Atividade Consultiva” da Consultoria-Geral da Unido serao
preferencialmente aplicadas, no que tange aos critérios de distribuicdo de processos.

)
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Art. 46. Os casos omissos e as duvidas que surgirem da aplicagao desta Instrugao
Normativa serdo dirimidos pelo Consultor Juridico ou pelo Consultor Juridico Adjunto.

Art. 47. Fica revogada a Portaria CONJUR/MCTI n2 1, de 18 de agosto de 2020.

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

LEOPOLDO GOMES MURARO
Consultor Juridico

Insercio de etiqueta no
SEl e marcagdo do icone
de urgéncia no Sapiens

Notificagio do CONJUR Orientacio p/ o ]

- A . Protocolo receber, [ ;
Pelo Consultor 4 equipe administrativa cadastrar & distribuir Finalizada a analise,

Juridico via Whatsﬁ:pp_snbre a agilmente e notificar apds aprovagao interna,
urgéncia o Coordenador-Geral o Coordenador-Geral (
submete ao Consultor A sacretiriac

Juridico comunicam aos apoios

setoriais a urgéncia de

restitivigdo dos autos
ao consulente

k4
0O Coordenador-Geral 0O Coordenador-Geral

. orienta sua equipe de solicita s secretarias
CinssrsressrssrEesnanns . | advogados quanto ao que preparem com

"\

Recebimento do
pedido de urgéncia
(informalmente)

atendimento da celeridade o Despacho p .
pricridade para o CONJUR ) Apos aprovacio, o
b COMNJUR ou
Coordenador-Geral
: Y | remete os autos pf
. * As Secretirias d“;&"f‘g‘?:ﬂfﬂ‘:‘fa
Confirmar o seu . comunicam ao CONJUR - 3
SRS " Em caso positivo, o
F‘u_r instancia arendlmentt;: com o alerta de urgéncia é sobre o caso para
diversa do Consultor Juridico ou e Tae aprovagao
titular da Coordenador-Geral Cu-urdpeanadnr—Geral J
unidade (Delegacio de p : L
competéncia) salonncasd

'I Documento assinado eletronicamente por Leopoldo Gomes Muraro, Consultor Juridico, em
SEI. [5 12/08/2024, as 18:08 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do art. 4¢

assinatura

eletrénica do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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