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INSTRUGCAO NORMATIVA Ne. 001/2021 — UNEMAT

Disp6e sobre as atividades de consultoria e
assessoramento juridico e de representagdo
judicial e extrajudicial realizadas pela Assessoria
Especial de Assuntos Juridicos da Universidade do
Estado de Mato Grosso Carlos Alberto Reyes
Maldonado, e dd outras providéncias.

CONSIDERANDO a autonomia didatico-pedagdgica e administrativa da Universidade do Estado
de Mato Grosso Carlos Alberto Reyes Maldonado - UNEMAT;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e operacionalizar o funcionamento da Assessoria
Especial de Assuntos Juridicos no que tange as atividades de consultoria e assessoramento
juridicos e de representacao judicial e extrajudicial no ambito da Universidade do Estado de
Mato Grosso Carlos Alberto Reyes Maldonado - UNEMAT;

O Reitor da Universidade do Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que |he confere o
art. 32, inciso 1V, do Estatuto da UNEMAT, homologado pela Resolug¢do 002/2012 do Conselho
Curador - CONCUR,

RESOLVE:
Art. 12. Normatizar as atividades de consultoria e assessoramento juridico e de representacao
judicial e extrajudicial realizadas pela Assessoria Especial de Assuntos Juridicos da

Universidade do Estado de Mato Grosso Carlos Alberto Reyes Maldonado.

Art. 22. Nos termos da Resolugdo n2 005/2019 — Ad Referendum do CONSUNI que reorganiza a
estrutura organizacional da UNEMAT, homologada pela Resolugdo n2 008/2019 — CONSUNI, a
Assessoria Especial de Assuntos Juridicos (ASSEJUR) é 6rgdo da Administracdo Central,
vinculada a Reitoria.

Paragrafo Unico. A Assessoria Especial de Assuntos Juridicos é responsdvel por representar a
UNEMAT, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe a defesa de seus direitos e interesses na
area judicial e administrativa, bem como nas atividades de consultoria e assessoramento
juridico, conforme Resolugdo n® 006/2017 — Ad Referendum do CONSUNI, homologada pela
Resolugdo n? 051/2017 - CONSUNI.

CAPITULO|
DAS DEFINICOES
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Art. 32. Para efeitos do disposto nesta Instru¢do Normativa, e sob a necessidade de
padroniza¢do do entendimento dos termos arrolados, entende-se:

I. atividades de assessoramento juridico: aquelas que decorram do exercicio das
atribuicbes da Assessoria Especial de Assuntos Juridicos prestadas sem a necessidade de
emissdo de manifestacdo juridica;

Il. atividades de consultoria juridica: aquelas que decorram do exercicio das atribuicGes
da Assessoria Especial de Assuntos Juridicos, prestadas quando formalmente solicitadas pela
unidade competente e que requeiram emissao de manifestacao juridica;

lll. representacao judicial: atividade exercida em defesa dos interesses da UNEMAT nas
acdes judiciais em que a instituicao figura como autora, ré ou, ainda, terceira interessada;

IV. representacdo extrajudicial: atividade exercida em defesa dos interesses da UNEMAT
fora do ambito da prestacdo jurisdicional de competéncia do Poder Judiciario.

Paragrafo Unico. As atividades de assessoramento e consultoria juridica previstas, nos incisos |
e Il deste artigo, ndo afastam a possibilidade de serem recomendadas de oficio, pela ASSEJUR,
providéncias de natureza juridica a serem adotadas em atendimento ao interesse publico e as
normas vigentes, mediante elaboracdo de manifestacdo juridica propria ou pelo exercicio de

atividades decorrentes do assessoramento juridico.

Art. 42. As atividades de consultoria, assessoramento juridico, representagdo judicial e
extrajudicial prestadas a UNEMAT, nos termos desta Instru¢do Normativa, serdo exercidas com

exclusividade pelos servidores Técnicos Universitarios - Advogados atuantes na ASSEJUR.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS
Art. 52. Compete a Assessoria Especial de Assuntos Juridicos:
|. Defender a autonomia universitaria assegurada pela Constituicdio da Republica
Federativa do Brasil;
Il. Propor a Reitoria a declaracdo de nulidade ou a anulagdo de quaisquer atos, bem como
providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico e pela aplicacdo das leis

vigentes;
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Ill. Manifestar sobre minutas de editais de licitacdo, convénios, acordos, contratos ou
outro instrumento congénere, a ser firmado em nome da UNEMAT;

IV. Opinar sobre contratos de alienagdo, aquisicdo, permissao, cessao ou concessao de
uso de bens imodveis de dominio da UNEMAT;

V. Proceder a analise juridico-formal dos processos de natureza disciplinar;

VI. Exercer a defesa em juizo, ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos do(a) Reitor(a)
ou autoridades vinculadas a universidade, elaborando minutas de informacdes a serem
prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca, mandados de injuncdo, habeas data,
acoes diretas de inconstitucionalidade, bem como em acdes afins;

VII. Propor a gestdo da UNEMAT, alternativas para a tomada de decisao referente a agdes
populares, acbes civis publicas ou nas autuacdes feitas por outras instancias administrativas;

VIIl. Propor medidas necessdrias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e zelar
pela sua fiel observancia;
Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo afasta a possibilidade dos 6rgdos com
competéncia para demandar consulta juridica solicitarem a analise juridica prévia de outros

atos, procedimentos ou questdes juridicas.

Art. 62. As demandas para a ASSEJUR devem ser apresentadas pelos titulares das seguintes
unidades:

| — Reitoria;

Il = Pré-reitorias;

Il = Orgdos Colegiados;

IV — ComissGes ou Comités, Temporarias ou Permanentes;

V - Diretoria de Unidade Regionalizada Politico-Pedagdgico e Financeiro;

VI - Diretoria de Unidade Regionalizada Administrativa.

Paragrafo unico. As demandas oriundas de demais unidades da UNEMAT, de servidores
docentes ou profissionais técnicos, ou de discentes deverdo ser realizadas por intermédio de
alguma das unidades dispostas nos incisos | a VI, os quais avaliardo a necessidade e a

conveniéncia.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 72. As demandas a ASSEJUR devem, obrigatoriamente, ser encaminhadas em formato
digital, por e-mail ou outro sistema de recebimento eletrénico, ainda que haja processo fisico
em tramite.

§ 12. A manifestacdo juridica da ASSEJUR podera ser requerida em regime de urgéncia ou
prioridade, de forma justificada e motivada.

§ 22, Os pedidos de urgéncia e prioridade serdo atendidos sempre que ndo houver risco de
comprometimento da seguranca ou da higidez juridica.

§ 32. Apds ser exarada a manifestacdo juridica, a mesma deverd ser encaminhada ao
demandante em formato digital, atendendo as legislacdes especificas e aos padrdes de

autenticidade, integralidade e confidencialidade exigidas para os documentos digitalizados.

Art. 82 As demandas serdo recebidas, registradas e distribuidas entre os Técnicos

Universitarios — Advogados.

Art. 92 Para fins de distribuicdo das demandas, a ASSEJUR serd dividida nos seguintes
subsetores:

| - Representacdo Judicial e Extrajudicial;

Il - Licitagdo, Contratos e Convénios;

Il - Consultoria e Assessoria Juridica — Area Meio;

IV - Consultoria e Assessoria Juridica — Area Fim.

Paragrafo unico. Para fins de recebimento, registro e distribuicdo das demandas, serdo
designados gestores, pela chefia imediata, entre Técnicos Universitarios — Advogados, os quais

ficardo responsdaveis por um ou mais subsetores.

CAPITULO IV
DA CONSULTORIA JURIDICA
Art. 10 As consultas juridicas devem ser instruidas, no minimo, com:
| — formulario de solicitagdo de manifestacdo juridica, conforme Anexo | desta Instrucdo
Normativa;
Il - documentos que facilitem a compreensdo e o exame do objeto.
§19. As consultas juridicas encaminhadas a ASSEJUR com a instrucdo parcial, insuficiente ou

em desacordo com as normas e procedimentos da instituicdo, serdo devolvidos a unidade

INSTRUCAO NORMATIVA N2. 001/2021-UNEMAT u N E M AT

Universidade do Estado de Mato Grosso
Carlos Alberto Reyes Maldonado



> GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
X Az SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
a~ 4 UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
3 CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO

consulente sem manifestacdo meritéria, a fim de que seja providenciada a correta instrugao do
processo.
8§22 A devolucdo da consulta juridica, com fundamento no paragrafo anterior, interrompe a

contagem do prazo para a elaboracdo da manifestagao juridica pela ASSEJUR.

Art. 11 A consulta juridica serd respondida com manifestacdo juridica exarada pela ASSEJUR,
observando as seguintes modalidades:

| — Parecer: elaborado como resultado de estudos e analises juridicas de natureza complexa
gue exijam aprofundamento, bem como para responder consultas que exijam a demonstracao
do raciocinio juridico e o seu desenvolvimento;

Il — Nota: elaborada 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 demonstracgdo do raciocinio juridico desenvolvido.

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

jurisprudencial.

Art. 12 A manifestacao juridica sera elaborada por servidor, Técnico Universitario — Advogado,
vinculado a Assessoria Especial de Assuntos Juridicos, mediante a distribuicdo de processos.

§ 12. A manifestacdo juridica deverd ser emitida no prazo maximo de 15 (quinze) dias,
podendo esse prazo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

§ 2 2, No caso do regime de urgéncia ou prioridade, a manifestagao juridica deverd ser emitida
em prazo inferior para resguardar o interesse publico, de acordo com a complexidade da

matéria versada na solicitacdo.

Art. 13 Caso a manifestacdo juridica emitida seja considerada insuficiente, podera ser
solicitado pelo érgdo consulente o reexame da matéria.

§ 12 Considera-se insuficiente a manifestacdo juridica que:

I - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;

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

lll - apresente incongruéncia entre as conclusdes e os fundamentos juridicos manejados; e/ou
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IV - contenha obscuridades que impe¢am a sua perfeita compreensao.

§ 22, A solicitacdo serd submetida a apreciacao do titular da Assessoria Especial de Assuntos
Juridicos, o qual, constatando a insuficiéncia da manifestacdo, determinard o reexame da
matéria.

§32 Nos casos em que mesmo apods o reexame, for constatada a insuficiéncia da manifestacao
juridica suplementar, a matéria podera ser redistribuida a outro profissional.

§ 42. A manifestacao juridica reexaminada integrard os autos, mediante a consignacao de sua

substituicdo.

CAPITULO V

DO ASSESSORAMENTO JURIDICO, DA REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
Art. 14 Cabera o assessoramento juridico quando se tratar de:
I — duvidas juridicas sem complexidade, que possam ser dirimidas sem necessidade de
elaboracdo de manifestacdo juridica prdpria, quando nao aplicavel o disposto no Capitulo V
desta instrucdo Normativa;
Il — fases iniciais de discussdo interna sobre atos administrativos que venham a ser
posteriormente encaminhados para apreciacdo na forma de consulta juridica, quando
necessaria ou recomenddvel a participagdo prévia da ASSEJUR;
lll - acompanhamento de servidores em audiéncias ou reuniGes, internas ou externas, para
tratar de assuntos relacionados as competéncias ou a a¢bes de interesse da UNEMAT,;
IV — acompanhamento de trabalhos desenvolvidos por grupos de servidores previamente
constituidos.
§ 12. O assessoramento juridico dar-se-a por meio de audiéncia que devera ser agendada,
salvo motivo de urgéncia, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.
§ 22, O assessoramento juridico podera ser prestado presencial ou de forma remota por meio

de tecnologias da informacgdo que possibilitem essa forma de interacéo.

Art. 15 A representacdo judicial se dara por meio da atuacgdo exclusiva da ASSEJUR em defesa
dos interesses da UNEMAT nas ac¢Oes judiciais em que figura como autora, ré ou, ainda,

terceira interessada.
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Paragrafo unico. Todas as comunicagGes de atos processuais, citaces e intimacdes, devem ser
direcionadas a ASSEJUR, juntamente com a documentagdo necessaria para a defesa da

UNEMAT em cada caso.

Art. 16 As manifestacGes juridicas da UNEMAT em processos judiciais devem seguir o mesmo
entendimento juridico, de forma uniforme, cabendo ao titular da Assessoria Especial de
Assuntos Juridicos deliberar sobre os casos de mudanca de entendimento do érgao como
também nos casos de ndo interposicdo de recursos contra decisdes judiciais.

Paragrafo unico. O Técnico Universitario — Advogado responsdavel pela manifestacdo juridica
da UNEMAT em processo judicial deverd encaminhar para apreciacdo da chefia imediata,
dentro do prazo legal processual para a manifestacdo e em tempo habil para o cumprimento
dos prazos judiciais, justificativa fundamentada na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, em

caso de proposta de mudanca de entendimento uniforme ou de ndo interposi¢do de recurso.

Art. 17 Nos mandados de seguranga em que figure no polo passivo servidor publico vinculado
a UNEMAT, como autoridade coautora, no exercicio de suas fun¢des na instituicdo, as
informacbes serdo elaboradas pela ASSEJUR com o auxilio da autoridade coautora, devendo
esta remeter a ASSEJUR os subsidios para a elaboracdo das informagdes em tempo habil

assinalado pelo responsavel pela manifestacdo juridica.

Art. 18 A representacgdo extrajudicial serd exercida em defesa dos interesses da UNEMAT fora
do ambito da prestagdo jurisdicional de competéncia do Poder Judicidrio, por meio de
requerimentos, recursos administrativos e outras manifestag¢des juridicas.

Paragrafo unico. As requisi¢cbes de informa¢bes e documentos, expedidos pelo Ministério
Pdblico, Autoridade Policial, Tribunais de Contas e demais 6rgdos de controle, devem ser

respondidas com auxilio direto da ASSEJUR.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 19 Na defesa dos direitos ou interesses da UNEMAT, os drgdos e setores da instituicdo

fornecerdo elementos de fato, de direito e outros necessarios a atuagdo da ASSEJUR.
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Paragrafo Unico. As requisi¢cGes deste artigo terdo tratamento preferencial e serdo atendidas

no prazo nelas assinalado.

Art. 20 Todas as manifestagGes juridicas da ASSEJUR devem estar em consonancia com o
entendimento consolidado pelo érgdo, de tal forma a conferir uniformidade e seguranca

juridica a administracdo da UNEMAT.

Art. 21 Excluem-se da atribuicdo da ASSEJUR requerimentos simples, que ndao exijam

conhecimento técnico juridico, além de atos de atribuicdo exclusiva do Reitor.
Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 23 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se.

Cumpra-se.

Gabinete da Reitoria, em Caceres-MT, 22 de janeiro de 2021.

Prof. Dr. Rodrigo Bruno Zanin

Reitor

INSTRUCAO NORMATIVA N2. 001/2021-UNEMAT u N EM AT

Universidade do Estado de Mato Grosso
Carlos Alberto Reyes Maldonado



@f@ GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
g%) g:&i@ SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
R %, UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

=& CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO

ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CONSULTORIA JURIDICA

PROCESSO: xxxx/2020

PROCESSO REFERENCIA: xxxx/2020 (se houver)

ORGAO INTERESSADO: Colegiado Regional do xxxxxxxx

ASSUNTO: (Resumo) Exemplo: Legalidade da matricula inicial de estudante aprovado na cota
para estudantes de escola publica, mas que estudou em escola hibrida (publico e privada)

| — RELATORIO (descricdo da consulta)

Exemplo: Trata-se de solicitagdo de parecer juridico a ASSEJUR quanto a legalidade de
matricula inicial de estudante provado na cota de escola publica, mas que estudou em escola
hibrida.

Ao analisar os documentos verificou-se que o candidato estudou em escola.....

Este é o breve relatorio.

Il - FUNDAMENTACAO

Nesse campo deve ser detalhado os fundamentos da duvida, citando legislacdo, resolugdes,
instrucdes normativas, orientagdes etc.

Por exemplo, no caso de matricula por cotas, mencionar o dispositivo legal que gerou a
duvida se determinado académico se encaixa ou ndo na politica de a¢gdes afirmativa.

11l - DOCUMENTAGAO

Relacionar a documentagao juntada.

IV - QUESTIONAMENTOS

Sintetizar a consulta em forma de questionamentos. Exemplo:

- Ha legalidade na matricula nas condigdes mencionadas?
- Aluno concluinte do ensino médio em escola hibrida (publico/privada) tém direito a vagas
destinadas a politica de a¢Ges afirmativas?

Regime de urgéncia ou prioridade: () SIM () NAO

‘ Justificativa
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Céceres, xx de xxx de 2020.

Assinatura do responsavel pelo érgao solicitante
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