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APRESENTACAO

A Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais (PF/IFMG) é 6rgdo de execug¢do da Procuradoria-Geral Federal (PGF), integrante da
Advocacia-Geral da Unido (AGU), a quem compete, nos termos do art. 131 da Constitui¢cdo Federal,
a representacao judicial e extrajudicial das autarquias e fundac¢des publicas federais, bem como as
respectivas atividades de consultoria e assessoramento juridico.

A atuacdo precipua da PF/IFMG é a consultiva, de carater preventivo. Por meio da consultoria e do
assessoramento as autoridades e aos dirigentes do IFMG, a Procuradoria contribui para conferir
seguranca juridica aos atos administrativos, notadamente quanto ao planejamento e a execugao
das politicas publicas; a viabilizacdo juridica de licitagdes, contratos, convénios e acordos; a
instrucdao de processos administrativos disciplinares; a defesa de agentes publicos; a proposicao e
a analise de atos normativos; e ao controle prévio de legalidade dos atos submetidos a sua
apreciacdo (art. 131 da Constituicdo; art. 11 da LC n2 73/1993 c/c art. 10, § 19, da Lei n®
10.480/2002; Lei n? 13.327/2016; Orientacdo Normativa AGU n2 28/2009; Portaria PGF n2
526/2013; Portaria n2 1.072/2019).

As manifestacGes consultivas examinam os aspectos juridicos do procedimento, ndo alcangando o
mérito técnico, administrativo ou de conveniéncia e oportunidade, que permanecem sob a
responsabilidade da autoridade competente, a quem incumbe municiar os autos dos elementos
técnicos necessarios (Boa Pratica Consultiva — BPC n2 7). Ndo ha, ademais, determinagdo legal que
imponha a unidade consultiva a fiscalizacdo posterior do cumprimento de suas recomendacgdes; a
inobservancia das orientacGes juridicas transfere ao gestor a integral responsabilidade por sua
conduta.

No ambito desse assessoramento, o IFMG conta com o Projeto Assessores Juridicos Especiais
(Despacho n200363/2025/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU), iniciativa que aproxima a Procuradoria das
unidades assessoradas, viabilizando comunicagdo direta, orientagao tempestiva e a construgdo de
uma memoria institucional do assessoramento, cujas reunides e registros sdo documentados em
processo préprio (NUP 00511.000036/2025-90). E nesse espirito que se apresentam estas
Memoérias de Assessoramento Juridico, que consolidam, em documento uUnico e de facil consulta,
as orientagdes ja expedidas pela PF/IFMG e as diretrizes de instrugdo e tramitagdo de processos,
de modo a uniformizar procedimentos, prevenir retrabalho e dar celeridade as analises.

Estas Memorias observam o Manual de Boas Praticas Consultivas da AGU (42 edi¢do), a ele
remetendo, ao longo do texto, sempre que pertinente. O manual esta disponivel no endereco
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/manuais/manual-de-boas-praticas-
consultivas-4a-edicao.pdf/view.

Materiais de referéncia, inclusive pareceres referenciais e protocolos de atuagdo, sdo
disponibilizados na pagina da Procuradoria, cuja consulta se recomenda, no endereco
https://plone.ifmg.edu.br/portal/acesso-a-informacao/procuradoria/apresentacao-e-equipe.

As orientagOes a seguir tém carater geral e ndo substituem a anadlise do caso concreto. Em havendo
duvida juridica especifica, a matéria deve ser submetida a PF/IFMG na forma da Parte I.
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PARTE | — COMO ACIONAR A PF/IFMG

1. Formalizacao de consultas e assessoramento

A correta formalizacdo das consultas é condicao para a atuacao da Procuradoria e para a celeridade
das analises. Por imperativo legal e normativo, os 6rgaos de execu¢ao da PGF ndo emitem parecer
guando n3o atendidas as formalidades minimas da consulta (Portaria PGF n2 526/2013; Portaria n®
1.072/2019).

Quem pode encaminhar. A consulta ou o pedido de assessoramento deve ser submetido a PF/IFMG
exclusivamente pelos érgaos da Administracdo Superior que detenham competéncia para exarar
manifestacdo ou decisdo sobre a matéria: Reitoria, Gabinete da Reitoria e Pré-Reitorias. As
unidades subordinadas (campi, diretorias, coordenag¢des) encaminham por meio do superior
hierarquico titular de um desses érgdos. E vedado o encaminhamento direto por pessoas fisicas ou
juridicas e por érgdos ou entidades externos ao IFMG. O rol de autoridades normativamente
autorizadas a demandar a procuradoria decorre dos limites da atuacdo juridica, que ndo alcanca o
mérito técnico, administrativo ou de conveniéncia e oportunidade, cujas diretrizes uniformizadores
sdo atribuicdo dos érgdos de gestdo superior da autarquia.

Quando encaminhar. Quando houver duvida juridica real e concreta, relacionada as competéncias
do IFMG, e apds a prévia manifestacao técnica do érgao consulente.

Conteudo obrigatério da consulta. (i) nota técnica ou despacho formal, fundamentado e
conclusivo, do érgao consulente; (ii) indicagdo dos atos normativos e diplomas legais aplicaveis; (iii)
descricdo clara da duvida juridica; (iv) formulagdo de quesitos objetivos sobre a situagdo concreta;
(v) mencao, se houver, a entendimentos divergentes que justifiquem a duvida; (vi) documentos que
auxiliem a analise. As consultas relativas a minutas de editais e atos normativos devem indicar as
normas que subsidiaram a elaboragdao e, quando modifiguem norma anterior, os dispositivos
alterados, com a respectiva nota explicativa.

Matérias de andlise obrigatéria: minutas de editais de licitacdo, de chamamento publico e
instrumentos congéneres; minutas de contratos e de seus termos aditivos; atos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; minutas de convénios, instrumentos congéneres e seus aditivos;
minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso e congéneres;
processos administrativos disciplinares antes da aplicagdo de penalidades expulsivas (como
demissdo ou cassac¢do de aposentadoria).

Matérias de analise facultativa, mas recomendada: minutas de editais de concurso publico ou de
processo seletivo; processos administrativos de arbitragem; minutas de atos normativos que
estabelecam direitos e obrigacGes de forma genérica e abstrata; processos de aplicacdo de san¢ées
administrativas, observadas as ressalvas de norma proépria da entidade; processos administrativos
disciplinares antes da aplicacdo de penalidades ndo expulsivas (adverténcia e suspensao).

Padrdao dos documentos e forma de envio. Os documentos devem ser anexados em PDF, sem
protecdo de senha, com nomenclatura sucinta e descritiva do conteuddo, em orientagao retrato, e
em linguagem formal, clara e objetiva. O envio é feito exclusivamente via SEIl. Consultas mal
instruidas ou fora do padrdo serdo restituidas ao érgdo consulente sem manifestacdo de mérito,
para a correta instrugao.
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Pedidos em regime de urgéncia e prioridade. Em regra, a manifestacao juridica é emitida no prazo
maximo de 15 (quinze) dias (art. 13 da Portaria n2 1.072/2019). Excepcionalmente, os 6rgaos da
Administracdo Superior podem requerer analise em regime de urgéncia e prioridade, mediante
despacho formal, motivado e anexado ao SEl, cabendo ao Procurador-Chefe da PF/IFMG decidir
sobre o pedido. Deferida a urgéncia, a manifestacdo é emitida no prazo maximo de 5 (cinco) dias
uteis, prorrogdvel por igual periodo, conforme a complexidade da matéria (art. 14 da Portaria n2
1.072/2019). A urgéncia deve decorrer de fatos que efetivamente exijam a analise em curto espaco
de tempo e vir acompanhada de justificativa especifica, ndo bastando a mera conveniéncia. Por
isso, o planejamento das contrata¢des e dos atos administrativos deve reservar prazo suficiente
para a andlise juridica dentro do prazo regulamentar, reservando-se o regime de urgéncia as
situagdes realmente excepcionais.

(Ref.: OFICIO n. 00010/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Portaria PGF
n? 526/2013; Portaria n® 1.072/2019, arts. 13 e 14.)

2. Organizacao processual, NUP Unico e vinculagdo de processos

Regra mandatéria do Nimero Unico de Protocolo (NUP). Quando o processo decorre de licitagdo
ou de hipdteses de dispensa e inexigibilidade, o contrato firmado e os respectivos termos aditivos
devem tramitar e ser submetidos a analise juridica no mesmo NUP, em ordem cronoldgica, de
modo a preservar a integralidade da instrucdo e o histérico das orientagdes juridicas anteriores
(Orientacdo Normativa AGU n2 02/2009). A juntada de instrumentos em processos apartados, ou a
instrucdo incompleta, enseja a devolugdo dos autos sem manifestacdo de mérito, exercendo-se o
controle prévio de legalidade ao final do procedimento, quando presentes todos os documentos
gue o compdem.

Vinculagdo no SEI de processos distintos, porém relacionados. Nem sempre os instrumentos estdo
contidos num Unico processo. Quando um ajuste mais amplo da origem a outros, como é o caso do
memorando de entendimento ou protocolo de intengdes que se converte em contrato ou convénio,
ou nas Aliancas Estratégicas, das quais decorrem novos contratos, convénios e editais, os
respectivos processos, ainda que autébnomos, devem ser vinculados no SEI. A vinculagdo é essencial
para garantir o registro histérico, o encadeamento das agdes e a sequéncia das orientagdes juridicas
ja expedidas.

Editais derivados de instrumentos anteriores. Os editais de processos seletivos para participacdo
em projetos (professores, servidores, discentes, colaboradores externos, entre outros) que
decorram de instrumentos juridicos anteriormente celebrados devem seguir no préprio processo
que lhes deu origem, preservando a sequéncia das a¢bes do instrumento e a observancia das
orientagdes juridicas anteriores.

(Ref.: COTA n. 00086/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 23208.004688/2024-51 — ON AGU n?®
02/2009; COTA n. 00058/2026, NUP 23208.003559/2026-16; COTA n. 00062/2026, NUP
23208.003305/2026-90.)

Unicidade processual e definicio do NUP nas demandas judiciais. No ambito da AGU, o Sistema
Super Sapiens gera comunicag¢des especificas para solicitacdo de subsidios ou cumprimento de
decisdes judiciais, cujas respostas sdo automaticamente reunidas no dossié Unico correspondente
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a acdo judicial. Por essa razdo, a PF/IFMG pode receber, ao longo do tempo, diferentes processos
administrativos referentes ao mesmo processo judicial. Para assegurar o adequado
acompanhamento pelo IFMG, o Instituto deverd manter, no SEI, um Unico processo para reunir
todas as intimacgdes, solicitacdes de subsidios, pedidos de cumprimento de decisdes, notificacdes
para informagdes em mandado de seguranca e demais providéncias relativas a mesma acgdo. A
unicidade processual evita expedientes paralelos ativos, reduz o risco de manifestacGes
contraditdrias, ou de identificagcdo do integral contexto de atuacdo do IFMG. Se, excepcionalmente,
o volume dos documentos necessdrios a elaboragdo dos subsidios recomendar a formagdo de
processo apartado, este devera ser obrigatoriamente vinculado ao principal, no qual constara
despacho identificando o NUP vinculado e informagdo sobre os documentos nele juntados. Na
definicdo do NUP do processo administrativo Unico do IFMG, devera ser evitada a utilizacdo do
préprio numero do processo judicial, pois da mesma a¢do podem decorrer, por exemplo, agravo de
instrumento, que tramitara sob numeracao judicial prépria.
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3. Incorporacao das recomendacdes juridicas e padronizacao

A seguranca juridica e a eficiéncia administrativa dependem de que a Administracdo incorpore, nos
processos futuros, as recomendacoées juridicas ja firmadas em processos anteriores e similares,
evitando a repeticao de falhas ja apontadas e a reiteracao de consultas sobre matéria pacificada.

Nesse sentido, recomenda-se que o IFMG elabore procedimentos de instru¢ao padronizados e
minutas padronizadas, inclusive de justificativas técnicas necessarias a instrucao dos processos
licitatérios, que sejam de amplo conhecimento e facil acesso, para utilizacdo uniforme pela Reitoria
e pelos campi. A padronizagdo confere previsibilidade, reduz divergéncias entre unidades e permite
gue a atuacdo juridica se concentre nas questdes efetivamente controvertidas.

Essa pratica atende a Boa Pratica Consultiva AGU n2 33 e previne retrabalho e atrasos nas analises
juridicas.

(Ref.: Manual de Boas Prdticas Consultivas da AGU, 42 ed., BPC n2 33.)

PARTE |l — DEMANDAS JUDICIAIS E DE CONTROLE EXTERNO

Antes dos tdpicos, uma observacao que vale para todos eles. Cabe ao IFMG produzir toda a
informacdo e a instrucdo antes de encaminhar a demanda a Procuradoria, com atencao
rigorosa aos prazos, em regra curtos e preclusivos. A PF/IFMG atua sobre a manifestacdo
técnica ja elaborada e instruida pela Administracdo. O detalhamento operacional consta do
Manual de Procedimentos da PF/IFMG, cuja consulta se recomenda.

4. Intimagdes e citagdes judiciais e cumprimento de decisdes

A AGU representa a Unido, suas autarquias e fundagdes publicas em juizo. Por isso, a citagdo e a
intimacao pessoal dos Advogados Publicos sao prerrogativa legal, devendo ocorrer mediante
carga, remessa ou meio eletronico perante o érgdo da AGU responsavel pela representacao judicial
da autarquia (arts. 183, § 19, 242, § 39, e 269, § 39, do CPC; art. 38, |, da Lei n? 13.327/2016). No
caso do IFMG, o 6rgao de representacdo judicial é a Procuradoria Regional Federal da 62 Regido,
localizada na Av. Pernambuco, n. 1.025, na Savassi, em Belo Horizonte/MG. A comunicag¢ido
processual dirigida diretamente aos drgdos do IFMG, por correios, oficial de justica ou e-mail, é
praticada em desacordo com a legislacdo e é passivel de nulidade. Exce¢do a essa regra sdo as
intimacGes em mandado de seguranca, que possui rito proprio no qual esta prevista a intimacdo
direta da autoridade apontada como autoridade coatora.

Providéncia ao receber comunicagao direta. Ao se deparar com citacdo ou intimagao recebida
diretamente e ndo se tratando de mandado de seguranca, o IFMG deve responder ao juizo
informando o equivoco e requerendo a renovacdo do ato perante o 6rgdo da AGU competente
(utilizar o Modelo de Oficio abaixo). Em seguida, deve encaminhar a intimagdo e a cdpia do oficio
a PF/IFMG, via SEl, que dara ciéncia ao 6rgdo de contencioso da AGU. Regularmente citada ou
intimada, a AGU formalizara o pedido de subsidios de defesa; por isso, de forma concomitante, o
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IFMG ja deve iniciar a producdo dos subsidios (documentacdo relativa ao ato administrativo ou
instrumento juridico e relatério circunstanciado dos fatos questionados na peticao inicial).

Cumprimento de decisdes judiciais. Ao receber uma intimacdo para cumprimento de decisdo
judicial, é essencial a observancia dos prazos fixados pelo juizo. Havendo insuficiéncia de prazo, o
IFMG deve, ainda dentro do prazo assinado, requerer a PF/IFMG a necessidade de dilagdo
justificada. O pedido sera direcionado ao 6rgdo de contencioso da AGU, que peticionard nos autos
processuais. A dilacdo de prazo, no entanto, é medida excepcionalissima e devera ser bem
fundamentada, pois ha necessidade de convencimento do juizo de que o ndo cumprimento decorre
de impossibilidade material e ndo de negligéncia ou recusa no atendimento da ordem. Quando a
decisdo impuser obrigacdo de fazer ou ndo fazer, sobretudo com fixacdo de multa (frequentemente
pessoal ao servidor), a ordem deve ser cumprida com maxima urgéncia e a decisdo remetida com
prioridade a PF/IFMG, acompanhada do comprovante de cumprimento. Em todos os casos, o
comprovante de cumprimento deve ser remetido ao juizo e a PF/IFMG, para registro no dossié
judicial.

Modelo de Oficio para resposta ao juizo. Quando a comunicac¢do processual for dirigida. Constante
do Apéndice B, Modelo 1

(Ref.: OFICIO n. 00009/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70.)

5. Justica do Trabalho — intimacdes e atuag¢ao dos prepostos

As reclamatérias trabalhistas em face do IFMG versam, em regra, sobre responsabilidade
subsididria e sdo movidas por trabalhadores terceirizados vinculados a contratos com dedicacao
exclusiva de mdo de obra, bem como a contratos de obras e servicos de engenharia. Essas
demandas apresentam duas peculiaridades que exigem organizagdo prévia dos setores.

Subsidios de defesa. Os subsidios devem espelhar os atos de fiscalizacdo do contrato
administrativo, observada rigorosamente a legislacdo de regéncia. Somente a prova de uma
fiscalizagcdo adequada e suficiente é eficaz para afastar a responsabilidade do IFMG pelas verbas
trabalhistas. A documentacdo deve ser separada e organizada tempestivamente, ante a exiguidade
dos prazos.

Atuagao dos prepostos em audiéncia. O processo trabalhista exige o comparecimento de
servidores do IFMG as audiéncias, na condicdo de prepostos da autarquia. Nesse ponto, trés
aspectos sdo essenciais. O comparecimento do preposto é obrigatério, sob pena de revelia e de
confissdo quanto a matéria de fato. O preposto deve preparar-se previamente sobre os fatos do
processo, como o contrato, os atos de fiscalizagdo e os pagamentos, pois se manifesta em nome da
autarquia e sua declaragdo vincula a instituicdo. E os procuradores federais sdo dispensados de
comparecer as audiéncias trabalhistas, cabendo a representacdao da autarquia ao preposto. A
PF/IFMG esta sempre disponivel para o assessoramento dos prepostos, previamente a realizacdo
das audiéncias.

Para o adequado preparo, remete-se, por consulta, a Cartilha de Orientacdo dos Prepostos
Trabalhistas (Procuradoria Regional Federal da 12 Regido/AGU) e a cartilha de orientagcbes sobre o
fornecimento de subsidios em matéria de responsabilidade subsidiaria trabalhista, ambas
disponiveis no site da PF/IFMG.
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(Ref.: OFICIO n. 00009/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Cartilha de
Orientagdo dos Prepostos Trabalhistas — PRF1/AGU.)

6. Informag¢des em mandado de seguranca

O mandado de seguranca tem rito peculiar. Além do ente publico, a prépria autoridade apontada
como coatora torna-se parte e é chamada a prestar informacgdes, no prazo de 10 (dez) dias (art.
792, 1, da Lei n2 12.016/2009, c/c art. 219 do CPC). Nesses processos, a autoridade é pessoalmente
intimada pelo juizo. Embora a AGU também seja intimada a se manifestar, a pega de informacgdes
elaborada pela autoridade é o nucleo da defesa do ato impugnado. Portanto, nela devem ser
detalhadas todas as questdes suscitadas na peticdo inicial e juntados os documentos que
comprovam a regularidade do ato.

Assessoramento e antecedéncia. No curso da elaboracdo das informacgdes, a autoridade pode
solicitar o assessoramento da PF/IFMG, mediante o envio, via SEl, de minuta que contemple todos
os aspectos faticos, com a remissdo as normas aplicadas e a juntada dos documentos
comprobatdérios e das normas internas citadas (por PDF ou link). Dada a necessidade de analise,
devolugdo para ajustes, assinatura e protocolo, recomenda-se que o envio ocorra com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis em relacdo ao vencimento do prazo judicial.

Protocolo. Apds a assinatura, as informagdes podem ser protocoladas pela PF/IFMG ou, quando
ndo observada a antecedéncia necessaria, diretamente pela autoridade, mediante cadastro no Ple
ou EPROC, observados os atos normativos do tribunal e as orientacbes constantes na prdpria
intimacdo judicial. No ambito do TRF da 62 Regido aplicam-se a Resolu¢do Conjunta TRF6
Presi/Coger n2 2/2023 e o Ato Regulamentar n2 01, de 29/09/2023.

Cumprimento de liminar. Quando a notificagao se fizer acompanhar de decisdo liminar, a intimagao
deve ser imediatamente remetida a PF/IFMG, que a encaminhara ao 6rgdo de contencioso da AGU
para elaboracdo de parecer de for¢a executdria (art. 14, § 29, da Lei n? 12.016/2009; art. 37, lll, da
Lei n® 13.327/2016; Portaria PGF n? 603/2010). Havendo fixa¢do de multa, muitas vezes pessoal ao
servidor, o cumprimento deve ser ainda mais célere, remetendo-se a PF/IFMG o comprovante de
cumprimento para adogdo das providéncias de reversdo. Em qualquer hipdtese, o comprovante de
cumprimento deve ser encaminhado ao juizo e a PF/IFMG.

(Ref.: OFICIO-CIRCULAR n. 00002/2025/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70.)

7. Ministério Publico (Estadual e Federal)

As requisicdes e notificagdes do Ministério Publico devem ser atendidas de forma tempestiva e
completa, em observancia ao dever geral de cooperagdo da Administracdo. A produgao integral da
informacgdo e da documentagao compete ao IFMG e deve ser realizada antes do encaminhamento
a PF/IFMG, cuja atuacgdo, de natureza juridica, da-se ao final do fluxo, sobre a minuta ja elaborada
e instruida.

Prazo. Certifique-se, desde logo, a data e a forma do efetivo recebimento do oficio, marco inicial
do prazo, com atribuicdo da responsabilidade pelo acompanhamento a setor determinado. Sendo
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o prazo insuficiente, o IFMG deve, ainda dentro dele, oficiar ao drgdo ministerial requerendo
dilacdo justificada.

Sigilo e protegao de dados. Quando o feito envolver dados pessoais, sobretudo de estudantes e
adolescentes, impde-se a restricdo de acesso ao processo no SEl, a limitacdo da circulacao interna
dos documentos ao estritamente necessario e o tarjamento dos dados nao indispensaveis ao
esclarecimento (art. 31 da Lei n? 12.527/2011; Lei n? 13.709/2018 — LGPD; art. 201, § 49, da Lei n2?
8.069/1990).

Resposta Unica e consolidada. Quando os quesitos alcangarem matéria afeta a mais de um setor
(campus, Pro-Reitorias, Gestdo de Pessoas), recomenda-se resposta Unica e consolidada, subscrita
pela autoridade competente, com o respaldo formal das informagdes setoriais, evitando-se
manifestacdes dispersas e eventualmente divergentes.

Requisigoes do Ministério Plblico Estadual. As requisi¢ées oriundas do Ministério Publico Estadual
devem ser atendidas pelo IFMG em razdo da atribuicdo institucional daquele érgao, que se volta a
defesa da ordem juridica, do regime democrdtico e dos interesses sociais e individuais
indisponiveis, dentre eles de forma mais especifica os direitos da crianga e do adolescente (arts.
201, VI e VII, e 220 da Lei n? 8.069/1990). Além disso, incide o dever geral de cooperacdo da
Administracdo. Sendo o IFMG autarquia federal, no entanto, eventual medida judicial atrairia, em
principio, a competéncia da Justica Federal e a atribuicdo do Ministério Publico Federal (art. 109, I,
da Constituicdo). Entretanto, essa discussdo sobre a competéncia para a atuagdo judicial deve ser
travada nos autos do respectivo processo judicial, caso esse venha a existir e ocorrera no momento
préprio, ndo constituindo fundamento para recusar ou postergar a resposta administrativa a
requisi¢ao.

(Ref.: NOTA n. 00015/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 23713.000902/2026-52.)

8. Tribunal de Contas da Unido (TCU)

O procedimento de atuagdao em processos que tramitam no TCU é disciplinado pela Portaria
Conjunta PGF/SE-CGU n2 3, de 7 de dezembro de 2023. Cabe a Unidade de Auditoria Interna do
IFMG o acompanhamento e o monitoramento dos processos no TCU (inclusive o cadastramento no
sistema push) e a articulagdo entre as unidades envolvidas. Ao receber intimagdo ou notificagdo do
TCU, a autarquia deve promover o pronto encaminhamento a Auditoria Interna, que a remetera as
unidades responsaveis e a PF/IFMG, para verificacdo da necessidade de atuacdo juridica.

Nos processos que apresentem questoes juridicas controvertidas ou de relevancia institucional, a
PF/IFMG indicara o feito ao dirigente maximo e podera exercer a representacdo extrajudicial da
autarquia perante o TCU (Portaria PGF n2 911/2018), com coleta de elementos técnicos, supervisdo
de prazos, elaboragao e protocolo da manifestacdo e participagao em sessdes, quando pertinente.

Recomenda-se que o IFMG indique a PF/IFMG os processos em tramita¢do no TCU que o
envolvam, com os respectivos nimeros, para viabilizar o acompanhamento.

(Ref.: OFICIO n. 00012/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Portaria
Conjunta PGF/SE-CGU n® 3/2023.)
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PARTE IIl — PROCESSOS LICITATORIOS, CONTRATUAIS E NORMAS
INTERNAS

9. Instrugao de processos licitatorios e contratos

A adequada instrugdo dos processos de contratacdo é o que viabiliza a andlise juridica e evita
devolucdes e atrasos. Alguns cuidados sdo recorrentes e devem preceder o envio a Procuradoria.

Uso das minutas-padrao da AGU. As minutas de termo de referéncia, edital, contrato, ata de
registro de precos e demais artefatos devem seguir os modelos padronizados divulgados pela AGU,
mantidas as respectivas notas de rodapé, que identificam o modelo adotado. Devem ser
observados, ainda, os Instrumentos de Padroniza¢do de Procedimentos de Contratacdo (IPP) e as
listas de verificacdo (checklists) disponibilizados no sitio eletronico da AGU.

Instrugao completa e organizagdo em NUP unico. O processo deve estar integralmente instruido
antes do envio, com os documentos de planejamento (Documento de Formalizacdo de Demanda,
Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia), a pesquisa de precos e os demais elementos
exigidos, além do correto preenchimento da lista de verificacdo, que é ato final da instrucdo. A
auséncia de documentos indispensaveis leva a restituicdo dos autos para corre¢do. O contrato e
seus aditivos devem tramitar no mesmo NUP da contratacdo que lhes deu origem, na forma da
Parte |, item 2.

Dispensa e inexigibilidade de pequeno valor. Nas contratacGes diretas de pequeno valor e
respectivos termos aditivos instruidos com a minuta padronizada da AGU, e desde que observadas
as condigcdes da Orientagdo Normativa AGU n? 69/2021, fica dispensada a manifestacdo juridica
individualizada, bastando a ado¢do do modelo padronizado, o que confere celeridade sem prejuizo
da seguranca juridica.

Destaques e justificativas das alteragdes nas minutas. Todas as alteragdes promovidas em relagdo
ao modelo-padrado, e ndo apenas os campos de preenchimento, devem ser visualmente destacadas
e justificadas, com o critério de destaque explicitado no documento de encaminhamento. Podem
ser utilizadas as ferramentas Ger@Editais, Ger@Contratos e os Artefatos Digitais do
Compras.gov.br, com a gera¢do do Extrato de AlteragGes. Esse registro evita desacertos, padroniza
a atuacdo das unidades e agiliza a andlise (arts. 29 e 35 da IN SEGES/MP n2 5/2017; IPP). Essa
exigéncia ndo se limita aos processos licitatdrios. Aplica-se igualmente aos demais instrumentos
juridicos para os quais existam minutas padronizadas da AGU, como convénios, acordos de
cooperacdo, acordos de cooperagdo técnica, parcerias e instrumentos do Marco Legal de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao, valendo como providéncia de instrugdo prévia ao envio a Procuradoria, seja
a ELIC, a ECT&I ou a prépria PF/IFMG. Para detalhamento, consulte-se a Cartilha "Destaques das
alteragBes nas minutas".

(Ref.: COTA n. 00048/2025/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 23208.002488/2025-45 — ON AGU n?®
69/2021; COTA n. 00086/2026, NUP 23208.004688/2024-51;, COTA n. 00058/2026, NUP
23208.003559/2026-16; COTA n. 00062/2026, NUP 23208.003305/2026-90; OFICIO-CIRCULAR n.
00014/2026/COORD/ELIC/PGF/AGU, NUP 00407.000048/2026-92; OFiclO n.
00056/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70.)
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10. Editais e atos normativos internos do IFMG

Os processos que veiculam editais e elaboracdo de atos normativos exigem cuidados especificos de
instrucdo, sobretudo para permitir o controle de legalidade e a verificacdo da compatibilidade com
as normas de regéncia.

Atos normativos internos do IFMG. Os processos encaminhados para analise de minutas de atos
normativos internos do IFMG devem indicar as normas juridicas que subsidiaram a sua
elaboragdao. Quando a minuta modificar norma anterior, deve apontar os dispositivos alterados,
com a respectiva nota explicativa de sua origem (art. 92, §§ 12 e 29, da Portaria n? 1.072/2019). A
submissao deve vir acompanhada da motivacao e da justificativa da drea técnica responsdvel, com
a exposicdao das razoes e dos critérios que orientaram a redacdo. Cabe lembrar que os atos
normativos genéricos e abstratos sdo de analise facultativa, ainda que recomendada; regulamentos
académicos internos, expressdao da autonomia da instituicdo, que ndo veiculem duvida juridica
concreta nem se enquadrem nas hipoteses de analise obrigatéria, podem ser restituidos sem
analise de mérito, sem prejuizo de nova submissdo devidamente instruida e com quesitos objetivos.

Editais de concurso publico e de processo seletivo. A submissdo é facultativa, mas recomendada.
Quando encaminhados, os autos devem estar completos, uma vez que o controle prévio de
legalidade é exercido ao final, sobre o procedimento integralmente instruido. A instrucdo
incompleta, por exemplo a auséncia de elementos que permitam conferir a correta reserva de
vagas e a aplicacdo das politicas afirmativas, enseja a devolucdo para regularizacao.

Editais de selegdo de bolsistas e de participagdo em projetos. Os editais que selecionam bolsistas
ou participantes de projetos devem vir acompanhados do projeto que lhes serve de fundamento,
com os seus elementos minimos (objeto, objetivos, plano de trabalho, cronograma, fonte de
custeio, requisitos e critérios de sele¢do), na forma da regulamentacdo aplicavel (Portaria SETEC n?
19/2023). Editais desacompanhados do respectivo projeto sdo devolvidos sem andlise. Quando
decorrerem de instrumento juridico anteriormente celebrado, esses editais devem seguir no
processo de origem, na forma da Parte |, item 2.

(Ref.: COTA n. 00001/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 23208.000071/2026-29; COTA n.
00058/2026, NUP 23208.003559/2026-16; COTA n. 00083/2026, NUP 23208.005346/2025-30;
COTA n. 00050/2025, NUP 23208.005453/2025-68 — Portaria SETEC n® 19/2023; Portaria n?
1.072/2019, art. 99, §§ 1°e 22.)
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PARTE IV — ENVIO DE PROCESSOS AS EQUIPES ESPECIALIZADAS DA
PGF

11. Panorama das equipes especializadas

Para dar uniformidade e especializagdo ao tratamento de certas matérias, a Procuradoria-Geral
Federal criou equipes nacionais e desterritorializadas, isto é, compostas por procuradores que
atuam remotamente, de qualquer lugar do pais, sem vinculo com uma procuradoria especifica. A
PF/IFMG passou a integrar trés delas, a ELIC (Equipe de Licitacdes e Contratos), a EPAD (Equipe de
Processos Administrativos Disciplinares) e a ECT&I (Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao).

Na pratica, o fluxo é simples e sempre passa pela PF/IFMG. A unidade do IFMG instrui o processo e
o encaminha a PF/IFMG. A Procuradoria faz a triagem, verifica se a matéria é da competéncia da
equipe e se os requisitos de instrucdo foram atendidos, e entdo remete os autos a equipe
correspondente, pelo sistema Sapiens. A equipe elabora a manifestacdo juridica e essa
manifesta¢do sé produz efeitos apés a aprovagdo do Procurador-Chefe da PF/IFMG. A PF/IFMG
permanece, assim, como aprovadora das manifestacées e interlocutora entre as unidades do IFMG
e as equipes.

Vale um alerta comum as trés. As equipes ndo atuam em regime de urgéncia ou prioridade, e
processos mal instruidos sdo devolvidos sem analise de mérito. Por isso, a instrucdo completa e
antecipada é o que garante a analise no prazo.

Reforga-se, quanto a prépria PF/IFMG, que eventual pedido de urgéncia segue os requisitos da
Parte |, item 1: despacho formal e motivado dos érgdos da Administragdao Superior, deferido pelo
Procurador-Chefe, com manifestacdo em até 5 (cinco) dias Uteis, prorrogdvel por igual periodo (art.
14 da Portaria n? 1.072/2019). Como as equipes especializadas ndo admitem urgéncia, o bom
planejamento das demandas, com envio tempestivo e instru¢do completa, é ainda mais essencial
para o atendimento dos prazos de andlise.

(Ref.: OFICIO n. 00007/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU — ingresso na ELIC; OFICIO n. 00006/2025 —
ingresso na EPAD; OFICIO n. 00004/2025 — ingresso na ECT&I; todos NUP 00511.000047/2025-70.)

12. ELIC — Equipe de LicitagOes e Contratos

O que a ELIC faz. Presta consultoria juridica nos processos de licitagGes e contratos da area-meio
que utilizem as minutas-padr3do da AGU (Portaria Normativa PGF/AGU n? 73/2025). Area-meio é o
conjunto de fungdes de suporte e apoio, como aquisi¢des, servicos, manutencdo predial, reformas,
obras, seguranca e suporte tecnolégico, que ndo se confundem com a atividade-fim do IFMG
(ensino, pesquisa e extensdo). Processos da atividade-fim, ou que dependam de legislacdo
especifica, ndo sdo da competéncia da ELIC.

O que nao vai a ELIC. Ndo sdo analisados pela equipe os processos de atividade finalistica ou que
demandem exame de legislagao especifica, os pedidos em regime de urgéncia ou prioridade, os
processos sem minuta-padrdo da AGU, as consultas genéricas ou abstratas e as matérias em que a
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PF/IFMG esteja preventa (ja se manifestou antes) ou que estejam contempladas em parecer
referencial. Nessas hipdteses, a atuacdo é da prépria PF/IFMG.

Como instruir e enviar. Além dos documentos de planejamento e das minutas com destaques
(Parte Ill, item 9), o processo deve conter a Declaracdo de Utilizacdo de Modelos da AGU/MGI,
documento obrigatério cujo modelo consta do IPP, a lista de verificagdo preenchida e a
disponibilizacdo do inteiro teor do processo no Sapiens ou de link de acesso sem restri¢ao, que é
condicdo para a analise, recomendando-se a designacao de um ponto focal para contato. O envio
é feito pela PF/IFMG, exclusivamente pelo Sapiens, com abertura da tarefa "Elaborar Manifestagdo
Juridica Consultiva (Consultivo)" direcionada ao Protocolo da ELIC, podendo ser utilizado o modelo
nacional de despacho de encaminhamento.

Papel da PF/IFMG. Cabe a PF/IFMG, na origem, fazer a triagem (verificar se é area-meio e se os
requisitos foram atendidos) e certificar o atendimento das condi¢Ges de envio; e, ao final, aprovar
a manifestagao elaborada pela ELIC, que s6 tem eficacia apds essa aprovacao. Faltando instrucdo
indispensavel, o processo é devolvido por cota (art. 62 da Portaria AGU n? 1.399/2009).

Para o passo a passo, consulte-se o Guia Rapido "Como funciona o envio de processos a ELIC".

(Ref.: Portaria Normativa PGF/AGU ne 73/2025; OFICIO-CIRCULAR n.
00013/2025/COORD/ELIC/PGF/AGU, NUP  00407.000022/2025-63;  OFICIO-CIRCULAR  n.
00014/2026/COORD/ELIC/PGF/AGU, NUP 00407.000048/2026-92; OFIcIO n.
00027/2025/CONSU/PF/IFMG e OFicIO n. 00056/2026/CONSU/PF/IFMG, NUP
00511.000047/2025-70; Guia Rdpido ELIC.)

13. EPAD — Equipe de Processos Administrativos Disciplinares

O que a EPAD faz. Presta consultoria juridica nas sindicancias punitivas e nos processos
administrativos disciplinares (PAD) instaurados contra servidores, empregados e contratados por
tempo determinado (Portaria Normativa PGF/AGU n? 74/2025). Um cuidado importante é que a
EPAD ndo atua quando a prescricdo da pretensdo punitiva estiver iminente, o que reforga a
necessidade de encaminhamento tempestivo.

Como instruir e enviar. Antes do envio, a Corregedoria/o setor competente deve preencher e
juntar aos autos os formularios instrutdrios préprios, e disponibilizar o acesso ao processo. A
instituicdo deve informar, para o dimensionamento das demandas, dados como a média anual de
relatérios finais, o ato normativo interno que fixa a competéncia para instauragao e julgamento de
PAD, o uso do sistema e-Pad (da CGU) e a existéncia de unidade correcional instituida (UCI). O
encaminhamento é feito pela PF/IFMG.

Papel da PF/IFMG. A PF/IFMG aprova as manifestacdes e faz a interlocu¢do com a equipe; a EPAD
atua de forma a complementar a atua¢do da Procuradoria, inclusive nos periodos de afastamento
do Procurador-Chefe.

(Ref.: Portaria Normativa PGF/AGU n® 74/2025; OFICIO n. 00006/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU,
NUP 00511.000047/2025-70.)
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14. ECT&I — Equipe de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

O que a ECT&lI faz. Presta consultoria juridica nos instrumentos do Marco Legal de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo (Lei n2 10.973/2004; Decreto n2 9.283/2018), tais como acordos de parceria
para PD&Il, acordos de cooperacgdo internacional para CT&I, contratos de prestacdo de servicos
técnicos especializados, outorgas de uso de laboratérios, termos de outorga, contratos de
transferéncia de tecnologia, convénios para pesquisa, encomendas tecnoldgicas, editais de
incubacdo e de oferta publica de tecnologia, andlise de atos normativos da politica de inovacado e
arranjos de NIT (Portaria Normativa PGF/AGU n2 78/2025). N3o sdo da competéncia da ECT&I a
contratacdo comum de tecnologia da informacdo e os instrumentos alheios ao Marco Legal (por
exemplo, acordos de confidencialidade, protocolos de intencdes, acordos de cooperacgao técnica,
termos aditivos e termos de encerramento).

Requisitos e instru¢do. Para ser atendida pela equipe, a instituicdo deve dispor de politica de
inovacao instituida e de Nucleo de Inovag¢do Tecnolégica (NIT) constituido, utilizar as listas de
verificagdo recomendadas pela PGF e tramitar o processo de forma eletrénica (art. 13 da Portaria
n? 78/2025). Os autos devem estar instruidos com a certificagdo processual (cujo modelo consta
do Manual da ECT&I) e com os destaques e justificativas das altera¢des nas minutas padronizadas
dos instrumentos de CT&I (Parte lll, item 9), além do link ou do inteiro teor do processo. A tarefa
"elaborar manifestacdo juridica consultiva" é aberta ao protocolo da equipe (pgf.ecti@agu.gov.br);
o prazo de andlise é de 12 dias e ndo hd atua¢do em urgéncia.

Dois pontos de atengdo. A ECT&I ndo emite pareceres referenciais, cuja elaborac¢do cabe a PF/IFMG
(item 15). E, como nas demais equipes, a manifestacdo da ECT&I é submetida a aprovacdo da
PF/IFMG. Para o detalhamento, consulte-se o Manual da ECT&I.

(Ref.: Portaria Normativa PGF/AGU n? 78/2025; Manual da ECT& (32 ed.); OFICIO n.
00004/2025/GAB/PF/IFMG e OFICIO n. 00056/2026/CONSU/PF/IFMG, NUP 00511.000047/2025-
70.)
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PARTE V — PARECERES REFERENCIAIS

15. Pareceres referenciais

Para racionalizar a atuacdo consultiva, matérias idénticas e recorrentes podem ser tratadas por
parecer referencial, que é a manifestacdo juridica Unica aplicavel a todos os casos que se amoldem
integralmente a hipdtese examinada, dispensando nova analise individualizada (Orientacgdo
Normativa AGU n2 55/2014; Portaria PGF n2 262/2017). Nesses casos, cabe a area técnica juntar a
copia do parecer referencial ao processo e atestar expressamente, no processo, que 0 caso se
enqguadra no referencial e que estdo presentes os pressupostos ali fixados.

Os pareceres referenciais podem ser elaborados pela ELIC, sobre as matérias de sua atribuicao,
hipotese em que sdo aprovados pela PF/IFMG, e também pela prépria PF/IFMG. Todos sdo
remetidos as Pré-Reitorias relacionadas e respectivos setores para ciéncia, ampla divulgacdo e
utilizacdo e ficam disponibilizados para consulta na pagina da PF/IFMG.

(Ref.: Orientagdo Normativa AGU n9 55/2014; Portaria PGF n2 262/2017; COTA n.
00076/2026/SCO/ELIC/PGF/AGU, NUP 23208.001616/2021-18; pdgina da Procuradoria.)

PARTE VI — TEMAS ESPECIFICOS

16. Arbitragem

A adocgdo de convencdo de arbitragem exige cautela e a observancia da legislacdo que rege o tema,
com analise da conveniéncia e da adequagdo no caso concreto. Sempre que se cogitar de cldusula
arbitral, a PF/IFMG deve notificar de imediato a Equipe de Arbitragens (EARB), na forma do art. 15
da Portaria Normativa PGF n2 76/2025, o que ocorre em trés situacdes. A primeira é quando se
identifica, em negociagdes, minutas, editais ou atos normativos, a possibilidade de adogao de
convencao arbitral. A segunda é apds o recebimento de requerimento de instauracdo de processo
arbitral ou de medida cautelar pré-arbitral, quando a entidade for parte requerida. A terceira é
quando finalizada a minuta de requerimento de instauragao, se a entidade for parte requerente. A
notificacdo é obrigatdria, deve ocorrer no inicio das tratativas e permite que a EARB avalie a atuagao
preventiva, auxiliar ou coordenadora.

A arbitragem internacional demanda cautela adicional. Sua adogao pressupde demonstragdo clara
da adequacao e da necessidade no caso concreto, avaliacao dos riscos e impactos institucionais e
justificativa robusta de conveniéncia e oportunidade, sobretudo porque pode elevar a
vulnerabilidade da Administracdo em eventual litigio.

Quanto ao conteudo das clausulas de foro e de arbitragem em acordos internacionais, a orientacéo,
amparada em manifestacGes da PGF, é a de que a elei¢do de foro estrangeiro é possivel desde que
nao alcance as hipdteses de competéncia exclusiva da autoridade judicidria brasileira, e a de que a
arbitragem internacional em acordos entre a autarquia e entidade estrangeira depende de tratado
internacional devidamente internalizado, observadas a soberania nacional, a ordem publica e os
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bons costumes (art. 17 da Lei de Introduc¢do as Normas do Direito Brasileiro). Registre-se, ainda, a
Conclusdo DEPCONSU n? 15/2012, que admite a arbitragem internacional apenas em parcerias com
entidades publicas internacionais. Recomenda-se que a cldusula arbitral venha acompanhada da
devida instrucdo e fundamentacdo no processo, sob pena de devolucdo e de notificacdo da EARB.
As manifestacGes da PF/IFMG sobre o tema podem ser consultadas para a orientagdo de casos
semelhantes.

(Ref.: OFICIO-CIRCULAR n. 00044/2025/GAB/SUBCONSU/PGF/AGU, NUP 00407.135539/2025-72;
Portaria Normativa PGF n? 76/2025, art. 15; PARECER n. 00126/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU
e COTA n. 00077/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 23208.005165/2024-22.)

17. Acordos e transacdes em processo judicial

Quando o IFMG figura em processo judicial, a atuacdo se da de forma articulada entre trés atores.
A PF/IFMG atua no papel consultivo, com o assessoramento a Administracdo, a andlise dos
subsidios e a interlocucdo; o 6rgdo de contencioso da AGU responde pela representacdo em juizo
e pela elaboracao do parecer de forca executodria; e o 6rgao técnico do IFMG produz os subsidios
faticos e documentais.

A celebracio de acordos e transa¢des em processo judicial observa a Portaria PGF n2 915/2009
(norma vigente), no marco da Lei n2 9.469/1997. A proposta ou a aceitacdo de acordo deve ser
submetida a analise juridica prévia no momento préprio, com os subsidios necessarios e a
articulacdo entre o érgao técnico, o contencioso e a Procuradoria.

(Ref.: NOTA n. 00013/2026/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000132/2026-19; Portaria PGF
n2915/2009; Lei n? 9.469/1997.)

18. Termos de Ajustamento de Conduta (TAC)

A celebragdo de Termo de Ajustamento de Conduta em que o IFMG assuma obrigacdes depende
de prévia autorizacdo da AGU. O procedimento e a instrugdo do pedido de autorizagdo seguem a
Portaria PGF n? 201/2013, que exige, entre outros elementos, a manifestacdo de interesse do
dirigente mdximo, o parecer técnico e o parecer conclusivo da Procuradoria. A competéncia para
autorizar foi delegada ao Consultor-Geral da Unido e ao Procurador-Geral Federal (Portaria AGU n2
12/2020) e, em determinadas hipdteses, subdelegada aos Procuradores-Chefes das Procuradorias
Federais (Portaria n2 24/2020). Deve-se, ainda, dar ciéncia ao Departamento de Consultoria (nos
casos extrajudiciais) ou ao 6rgdo de contencioso (quando houver processo judicial em curso).

Para o detalhamento do procedimento, consulte-se o Manual de TAC da PGF/AGU.

(Ref.: Portaria PGF n? 201/2013; Portaria AGU n® 12/2020; Portaria n° 24/2020; Manual de TAC —
PGF/AGU.)
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19. Constituicao e cobranca de créditos e ressarcimento ao erario

Quando o IFMG suporta pagamento em razdo de condenacgdo subsidiaria em acdo trabalhista
movida por ex-empregado de empresa contratada, por exemplo mediante Requisicao de Pequeno
Valor (RPV), deve adotar as providéncias de ressarcimento ao erdrio contra o terceiro responsavel
(art. 92 da Portaria PGF n2 558/2016, com a redagdo da Portaria PGF n2 107/2019).

Para viabilizar o encaminhamento a Equipe Nacional de Ajuizamento de Cobranca (ENAC), o
processo deve ser instruido, no minimo, com: as principais pegas da agdo trabalhista (peti¢do inicial,
contestacdo, sentencga, acordaos, certiddo de transito em julgado, decisdo de redirecionamento,
planilha de liquidagdo e comprovante de pagamento da RPV); a notificacdo da empresa para
cobranca administrativa, com prova de entrega e, se frustrada, notificacdo por edital; a
comprovacao do resultado negativo da cobranga; e a planilha de atualizacdo do débito, com
incidéncia da taxa SELIC. Constatada faléncia da devedora, observam-se as cautelas prdprias
(notificacdo do administrador judicial, art. 76, paragrafo Unico, da Lei n2 11.101/2005).

Para a adequada instrucdo, recomenda-se a utilizacdo do Manual de Constituicio de Créditos
(DEPCOB/PGF).

O Manual disciplina a forma de constituicdo de créditos da autarquia em geral, decorrentes de
quaisquer débitos, tais como débitos de servidores publicos, dentre outros, ficando recomendada
sua consulta e utilizacdo para todos os casos.

(Ref.: OFICIO n. 00012/2025/GAB/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Portaria PGF
n? 558/2016; Manual de Constituicdo de Créditos — DEPCOB/PGF.)

20. Segregacao de fungdes

A segregacao de fungGes constitui principio expressamente positivado no art. 52 da Lei n? 14.133,
de 2021, e projeta-se como diretriz de observancia obrigatdria em todos os instrumentos juridicos
bilaterais que envolvam o emprego de recursos publicos, sejam eles materiais ou financeiros, e ndo
apenas nos contratos administrativos em sentido estrito, estendendo-se aos convénios e acordos
de parceria decorre da natureza bilateral e do emprego de recursos publicos.

Seu propdsito é impedir a concentragdo, em um mesmo agente, de atribuicGes incompativeis entre
si, notadamente as de execucdo, de fiscalizacdo e de aprovacdo, de modo a preservar a
impessoalidade, reduzir o risco de erro e de fraude e assegurar o controle reciproco entre as
diversas etapas do processo.

Nessa direcdo, o art. 72 da Lei n2 14.133, de 2021, ao disciplinar a designacdo dos agentes publicos
incumbidos das fun¢des essenciais a contratagdo, impde que a escolha recaia sobre servidores cujas
atribuicbes se mostrem compativeis com o encargo e que ndo incidam em situacdo que
comprometa a isencdo de sua atuacdo. Os deveres dai decorrentes, atuacdo segundo os principios
da legalidade, da impessoalidade e da eficiéncia, e observancia das cautelas préprias de cada
funcdo, aplicam-se, por identidade de razdo, aos agentes que conduzem a instrucdo e a aprovacao
de quaisquer ajustes que mobilizem recursos publicos.
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Reforca esse arcabouco o regime de controle das contratagdes, disciplinado nos artigos 169 e
seguintes da Lei n? 14.133, de 2021, que estrutura as linhas de defesa e atribui aos érgdos de
assessoramento, de fiscalizacdo e de controle interno o dever de zelar pela regularidade das
contratacdes. A ldgica que preside esse regime é justamente a de que as instancias de execugao e
de controle ndo se confundam, sob pena de esvaziamento da prépria fungdo controladora.

Da conjugacdo desses dispositivos extrai-se orientacdo de ordem prdtica. Como regra, o
coordenador do projeto e os demais membros que dele participam, por estarem diretamente
vinculados a sua concepg¢do e execug¢do, ndo devem atuar como instancias de aprova¢ao dos
respectivos instrumentos. A aprovagdo, nesses casos, deve ser deslocada para os respectivos
substitutos legais ou para autoridade diversa, de modo a preservar a independéncia entre quem
propde e quem chancela o ajuste.

A alta gestdo deve cuidar, portanto, para que seja garantida a segregacdo de fungGes no ambito do
IFMG. Na hipétese de impossibilidade material, por auséncia de substituto ou por outra
circunstancia excepcional devidamente demonstrada, os érgdos e setores devem ser orientados a
registrar essa condicdo expressamente nos autos, com a indicacdo dos motivos que a justificam,
viabilizando o controle posterior sobre a excepcionalidade adotada.

(Ref.: PARECER N° 00173/2026/CONSU/PF/IFMG /PGF/AGU, NUP: 23208.006739/2025-61)

21. Agressoes, violéncia e constatacao de crimes em campus

Diante de episddios de agressao, violéncia ou quaisquer espécies de crimes ocorridos no ambiente
escolar, o IFMG deve adotar, de forma imediata, as providéncias de protecdo e de responsabilizacdo
cabiveis. Entre as agGes imediatas estdo o acionamento da autoridade policial, o encaminhamento
das vitimas a atendimento médico ou psicoldgico e o registro da ocorréncia. Nas esferas penal e
civel, cabe o apoio a noticia-crime e, quando for o caso, a representacdo por danos materiais e
morais a instituicdo. E possivel, ainda, a medida cautelar de afastamento de alunos, pais ou
responsaveis, servidores e colaboradores do ambiente académico, de carater preventivo e
motivado (art. 45 da Lei n2 9.784/1999). E, em se tratando de criangas e adolescentes, impdem-se
a comunicacdo ao Conselho Tutelar e a observancia dos protocolos da Lei n2 14.811/2024 e do ECA
(Lei n2 8.069/1990).

Sobre a presenca da Policia Militar e Policia Civil nas areas de dominio das IFES, cabe destacar o
Parecer n? 01/2016/SGIFES/DEPCONSU/PFG/AGU, NUP 00407.000.664/2015-91, aprovado pelo
Procurador-Geral Federal:

CONCLUSAO DEPCONSU/PGF/AGU N2 101/2016:

A LUZ DA EXEGESE EMANADA DOS ARTS 144 E 207 DA CONSTITUICAO FEDERAL DE
1988. A PRESENCA DA POLICIA MILITAR NAS AREAS DE DOMINIO DAS IFES NAO SO SE
REVELA VALIDA SOB A OTICA DA JURIDICIDADE, MAS TAMBEM SE REVELA NECESSARIA
PARA O DESEMPENHO DA POLiCIA OSTENSIVA E A PRESERVACAO DA ORDEM PUBLICA,
A FIM DE PREVENIR E/OU REPRIMIR EVENTUAIS ILICITOS PENAIS COMETIDOS NO
AMBITO DAS IFES, HAJA VISTA QUE NAO COMPETE A INSTITUICAO DE ENSINO
DESEMPENHAR ATRIBUICOES INERENTES AOS ORGAOS DE SEGURANCA PUBLICA O
MESMO SE DIGA EM RELACAO A POLICIA CIVIL.

O detalhamento de cada providéncia, inclusive o enquadramento penal e civel, os requisitos da
medida cautelar e os fluxos de comunicagao, consta do protocolo de atuagdo disponibilizado na
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pagina da Procuradoria, cuja consulta se recomenda, evitando-se a reproducdo exaustiva neste
manual, sujeita a atualizagGes.

(Ref.: OFICIO n. 00041/2025/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Parecer n®
01/2016/SGIFES/DEPCONSU/PFG/AGU, NUP 00407.000.664/2015-91, pdgina da Procuradoria.)

22. Representacao judicial e extrajudicial de agentes publicos

O agente publico que pratique ato no exercicio regular de suas fung¢Ges e venha a ser demandado,
ou precise atuar em juizo em razdo desse ato, pode ser representado pela AGU, observados os
critérios da Lei n? 9.028/1995 e da Portaria AGU n2 428/2019. O interessado deve formalizar
requerimento administrativo, nas condi¢Ges da normativa. A representacdo é individual, de modo
que, ainda que decorra de um mesmo fato, cada servidor formaliza seu pedido em NUP préprio,
instruido com os documentos que narram e contextualizam os fatos.

Registre-se que a AGU ndo atua para pleitear indenizacdo por dano moral em favor do servidor
individualmente considerado, limitando-se a defesa e a reparacdo de danos que recaiam sobre a
instituicdo. Para os requisitos e o passo a passo, remete-se ao Manual de Representacao
Extrajudicial da Unido, de agentes e ex-agentes publicos e a Cartilha de Representacao Judicial de
Agentes Publicos da AGU, disponiveis em: https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-
1/Publicacoes/cartilhas.

(Ref.: OFICIO n. 00041/2025/CONSU/PF/IFMG/PGF/AGU, NUP 00511.000047/2025-70; Lei n2
9.028/1995; Portaria AGU n2 428/2019; Manual de Representacdo Extrajudicial da Unido, de
agentes e ex-agentes publicos e a Cartilha de Representagdo Judicial de Agentes Publicos da AGU)

APENDICE A — QUADRO-RESUMO

Tema Providéncia essencial Referéncia
1. Formalizagdo de Encaminhar via SEl, por Reitoria, Oficio 00010/2025; Portaria n2
consultas Gabinete ou Pré-Reitorias, com nota | 1.072/2019 (NUP

técnica, quesitos e documentos. 00511.000047/2025-70)

Urgéncia apenas com justificativa
(15 dias; 5 dias Uteis, prorrogaveis,
no regime de urgéncia)

2. Organizagdo Contrato e aditivos no mesmo NUP; | Cotas 00086/2026, 00058/2026,
processual e NUP vincular no SEI processos 00062/2026 (ON AGU n2 02/2009)
relacionados; editais derivados no
processo de origem

3. Incorporagdo e Incorporar recomendagdes Manual de BPC (BPC n2 33)
padronizagdo anteriores; padronizar
procedimentos e minutas internas

4. Intimagoes e Responder ao juizo (Modelo 1) e Oficio 00009/2025 (NUP
cumprimento de encaminhar a PF; iniciar subsidios; 00511.000047/2025-70)
decisdes observar prazos; for¢ca executéria;

multa
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5. Justica do
Trabalho e
prepostos

Preposto de comparecimento
obrigatdrio (revelia), com preparo
prévio; subsidios espelham a
fiscalizacao

Oficio 00009/2025; Cartilha de
Prepostos (PRF1/AGU)

6. Mandado de
seguranca

Informagdes em 10 dias; minuta a
PF com 5 dias uteis de
antecedéncia; forca executoria;
multa

Oficio-Circular 00002/2025 (NUP
00511.000047/2025-70)

7. Ministério Publico

Produzir as informacdes e
documentacado antes do envio;
controlar prazo e pedir dilacao;
sigilo e LGPD; resposta Unica
consolidada

Nota 00015/2026 (NUP
23713.000902/2026-52)

8.TCU

Auditoria Interna acompanha
(push); PF representa nos casos
controvertidos; indicar processos a
PF

Oficio 00012/2026; Portaria
Conjunta PGF/SE-CGU n? 3/2023

9. LicitagOes e
contratos

Minutas-padrao da AGU; instrucdo
completa; NUP Unico; dispensa de
baixo valor sem manifestacao;
destaques nas minutas

Cotas 00048/2025 e 00086/2026;
Oficio-Circular 00014/2026; Oficio
00056/2026

10. Editais e normas
internas

Indicar normas de fundamento e
dispositivos alterados; bolsistas com
projeto; controle ao final

Cotas 00001/2026, 00058/2026,
00083/2026, 00050/2025

11. Equipes Envio sempre pela PF/IFMG; Oficios 00007/2025, 00006/2025,

especializadas equipes ndo atuam em urgéncia; 00004/2025

(panorama) manifesta¢do aprovada pela
PF/IFMG

12. ELIC Area-meio com minutas-padrao; Portaria PGF/AGU n? 73/2025;
Declaragdo de Modelos AGU/MGI; Oficios-Circulares 00013/2025 e
destaques; inteiro teor no Sapiens; | 00014/2026; Guia Rapido ELIC
tarefa ao protocolo

13. EPAD Sindicancias e PADs; ndo atua com Portaria PGF/AGU n? 74/2025;
prescricdo iminente; formularios Oficio 00006/2025
instrutérios da Corregedoria; e-Pad

14. ECT&I Instrumentos do MLCT&I; requisitos | Portaria PGF/AGU n2 78/2025;

do art. 13; certificagdo processual;
ndo emite referenciais

Manual da ECT&I; Oficio
00004/2025

15. Pareceres
referenciais

Elaborados pela ELIC (aprovados
pela PF/IFMG) ou pela prépria
PF/IFMG; disponiveis na pagina

ON AGU n? 55/2014; Portaria PGF
n2 262/2017; Cota 00076/2026

16. Arbitragem

Notificar a EARB de imediato (art.
15 da Portaria PGF n2 76/2025);
cautela reforgada na arbitragem
internacional

Oficio-Circular 00044/2025;
Parecer 00126/2026 e Cota
00077/2026 (consulta)
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17. Acordos e Atuacdo articulada entre PF/IFMG, Nota 00013/2026; Portaria PGF n2
transacgdes judiciais | contencioso e drgdo técnico do 915/2009
IFMG; observar a norma de regéncia

18. TAC Autorizacdo obrigatdria da AGU, na | Portarias PGF n2 201/2013, AGU

forma do procedimento préprio n2 12/2020 e n2 24/2020; Manual
de TAC

19. Créditos e Ressarcimento ao erario nas Oficio 00012/2025; Portaria PGF

ressarcimento ao condenacoes subsidiarias; instrugdo | n2 558/2016; Manual de

erario para a ENAC; atualizagdo pela SELIC | Constituicdo de Créditos

20. Segregacdo de | Controle das contratagdes publicas; | PARECER Ne

funcGes Art. 59; art. 72 ; e artigos 169 e 00173/2026/CONSU/PF/IFMG
seguintes da Lei n2 14.133, de 2021; /PGF/AGU, NUP:

instrumePtos jurldic~os bilaterais; 23208.006739/2025-61
segregacao de funcdes;
impossibilidade material; justificava

fundamentada
21. Agressoes, Providéncias policiais, penais e Oficio 00041/2025; Parecer n®
violéncia e crimes civeis; medida cautelar; protecdo da | 01/2016/SGIFES/DEPCONSU/PFG/
em campus crianca e do adolescente. Protocolo | AGU, NUP 00407.000.664/2015-

completo na pdgina da Procuradoria | 91

22. Representacdo Requerimento individual em NUP Oficio 00041/2025; Lei n2

de agentes publicos | préprio, no exercicio regular das 9.028/1995; Portaria AGU n2
funcoes 428/2019; Manual de
Representacdo Extrajudicial da
Unido, de agentes e ex-agentes
publicos e a Cartilha de
Representacao Judicial de
Agentes Publicos da AGU

APENDICE B — MODELOS DE OFICIO

Modelo 1 — Resposta ao juizo (citagdo ou intimagao dirigida diretamente ao IFMG). A explicagdo
consta da Parte Il, item 4, e o modelo abaixo destina-se a hipétese em que a comunicac¢do
processual chega diretamente a 6rgao do IFMG, requerendo-se a renovagao do ato perante o 6rgao
da AGU.

MODELO DE OFiCIO

Referéncia: [Processo Judicial n. XXXXXXXXX]

Ao(A) [autoridade ou érgido requisitante],

Excelentissimo/a Senhor/a Juiz/a da XXX Vara da Comarca de XXX ou Juiz do Trabalho da XX Vara
do Trabalho ou Juiz Federal da XX Vara Federal da Sec¢do Judicidria de XXX,

Cumprimentando-o/a cordialmente, informamos que o Instituto Federal de Educac&o de Ensino,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - IFMG nao detém atribui¢des legais para o recebimento de
citagcOes e intimagOes judiciais, que devem ser realizadas, observadas as formalidades legais,
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perante orgdo da Procuradoria-Geral Federal — PGF, por forca do disposto no art. 131 da
Constituicdo Federal, arts. 183, §19, 242, §32 e 269, §32 do Cddigo de Processo Civil e Art. 38 da
Lei 13.327, de 2016:

Constituicao Federal:

Art. 131. A Advocacia-Geral da Unido é a instituicdo que, diretamente ou através de 6rgao
vinculado, representa a Unido, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe, nos termos da
lei complementar que dispuser sobre sua organizacao e funcionamento, as atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo.

Cddigo de Processo Civil:

Art. 183. A Unido, os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e suas respectivas
autarquias e fundagdes de direito publico gozardo de prazo em dobro para todas as suas
manifestagGes processuais, cuja contagem tera inicio a partir da intimagao pessoal.

§ 12 Aintimagdo pessoal far-se-a por carga, remessa ou meio eletronico.

[...}

Art. 242. A cita¢do serd pessoal, podendo, no entanto, ser feita na pessoa do
representante legal ou do procurador do réu, do executado ou do interessado.

§ 32 A citagdo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e de suas
respectivas autarquias e fundagdes de direito publico sera realizada perante o érgao de
Advocacia Publica responsavel por sua representacdo judicial.

[...]

Art. 269. Intimagdo é o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e dos termos do
processo.

§ 32 A intimagdo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e de suas
respectivas autarquias e fundagdes de direito publico sera realizada perante o érgao de
Advocacia Publica responsavel por sua representagao judicial.

Lei 13.327, de 2016:

Art. 38. Sdo prerrogativas dos ocupantes dos cargos de que trata este Capitulo, sem
prejuizo daquelas previstas em outras normas:

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

Ante o exposto, de modo a evitar nulidades processuais, o Instituto Federal de Educagdo de
Ensino, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - IFMG, requer que seja desconsiderada a
citacdo/intimacdo direcionada a unidade administrativa da autarquia, e que seja renovado o ato
de comunicagdo processual, dessa vez perante a Procuradoria Regional da 62 Regido, por ser o
Orgao da AGU responsavel pela representagdo judicial da autarquia.

Informa-se, ainda, que a citacdo/intimacdo deve ser realizada, preferencialmente, por meio

eletronico, através dos portais judiciais préprios, nos termos do art. 270 c/c art. 246, §12, ambos
do CPC.

Atenciosamente,

[Local], [data].

[Autoridade competente]

Este modelo é uma sugestdo de reda¢do, a ser adaptada ao caso concreto, e deve observar as
orientacdes das Partes Il (itens 4 a 8) quanto a antecedéncia e ao encaminhamento & PF/IFMG.
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