
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MAPEAMENTO DE PROCESSOS 
ADMINISTRATIVOS 

 
PROCURADORIA FEDERAL/UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI (UFCA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ATUAÇÃO DO NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUAPA) DA PF/UFCA 
 

RECEBIMENTO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DA  
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI 

 
 
 
 

Abertura do processo no 
sistema SIPAC (setor 

demandante) 

Realização da instrução 
processual (setor 

demandante) 
Encaminhamento do 

processo para PF/UFCA 
(setor demandante) 

De acordo com os 
normativos internos 

da PF/UFCA 

Não Sim 

Devolver para a 
unidade de 

origem 

Processo 
cadastrad

o no 
SAPIENS? 

Sim Não 

Abrir tarefa com prazo 
de 15 dias e 

confeccionar minuta 
de parecer 

Cadastrar no SAPIENS 
com o mesmo NUP do 

SIPAC 

Processos de licitações e 
contratos -→ redistribuir 

tarefa para a ELIC 

Redistribuir tarefa para 
o Procurador 

Verificar se há 
pedido de urgência  

devidamente 
justificado 

O processo 
está 

adequado? 



ATUAÇÃO DO NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUAPA) DA PF/UFCA 
 

ENVIO DE PROCESSOS PARA A ELIC (PGF/AGU) 
 
 
 
 

Abertura do processo no 
sistema SIPAC (setor 

demandante) 

Realização da instrução 
processual (setor 

demandante) 
Encaminhamento do 

processo para PF/UFCA 
(setor demandante) 

De acordo com os 
requisitos estabelecidos 

pela ELIC  

 

Não Sim 

Devolver para a 
unidade de 

origem 

Processo 
cadastrad

o no 
SAPIENS? 

Sim Não 

Incluir documentação 
pertinente à consulta Cadastrar no SAPIENS 

com o mesmo NUP do 
SIPAC 

Verificar se os modelos 
de documentos da AGU  a 

serem utilizados 
correspondem às últimas 
versões disponibilizadas 
na página virtual da AGU 

Abrir tarefa para a ELIC, com 
prazo de 15 dias,  solicitando a 

análise do processo 

Realizar o recebimento da 
resposta da ELIC, emitir 

documento que aprova, ou 
não, a resposta da ELIC  e 

arquivar o processo no 
sistema SAPIENS 

(Procurador responsável na 
PF/UFCA) 

 

O processo 
está 

adequado? 



ATUAÇÃO DO NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUAPA) DA PF/UFCA   
 

ENVIO DE PROCESSOS PARA A EPAD (PGF/AGU) 
 
 
 
 

O processo 
está 

adequado? 

De acordo com os 
requisitos estabelecidos 

pela EPAD  

 

Não Sim 

Devolver para a 
unidade de 

origem 

Processo 
cadastrad

o no 
SAPIENS? 

Sim Não 

Abertura do processo no 
sistema SIPAC (setor 

demandante) 

Incluir documentação 
pertinente à consulta 

Cadastrar no SAPIENS 
com o mesmo NUP do 

SIPAC 

Abrir tarefa para a EPAD, com 
prazo de 15 dias, solicitando a 

análise do processo 

Encaminhamento do 
processo para PF/UFCA 

(setor demandante) 

Realização da instrução 
processual (setor 

demandante) 
 

Realizar o recebimento da 
resposta da EPAD, emitir 

documento que aprova, ou 
não, a resposta da EPAD  e 

arquivar o processo no 
sistema SAPIENS (Procurador 

responsável na PF/UFCA) 
 



ATUAÇÃO DO NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUAPA) DA PF/UFCA 
ENVIO DE PROCESSOS PARA A ESIFES (PGF/AGU) 

 
 
 
 

O processo 
está 

adequado? 

De acordo com os 
requisitos estabelecidos 

pela ESIFES 

 

Não Sim 

Devolver para a 
unidade de 

origem 

Processo 
cadastrad

o no 
SAPIENS? 

Sim Não 

Abertura do processo no 
sistema SIPAC (setor 

demandante) 

Incluir documentação 
pertinente à consulta 

Cadastrar no SAPIENS 
com o mesmo NUP do 

SIPAC 

Abrir tarefa para a ESIFES, com 
prazo de 15 dias, solicitando a 

análise do processo 

Encaminhamento do 
processo para PF/UFCA 

(setor demandante) 

Realização da instrução 
processual (setor 

demandante) 
 

Realizar o recebimento da 
resposta da ESIFES e 
arquivar o processo no 
sistema SAPIENS 



ATUAÇÃO DO PROCURADOR RESPONSÁVEL 
 

ELABORAÇÃO DE MANIFESTAÇÃO JURÍDICA 
 
 
 
  

Analisar processo 
(NUAPA) 

O processo preenche os 
requisitos para 

manifestação conclusiva? 

Não 

Emitir parecer ou nota 

Sim 

Encerrar tarefa no SAPIENS 

Transferir o processo para o 
arquivo corrente no SAPIENS 

(NUAPA) 

Devolver processo para o setor 
demandante, informando as razões da 

devolução (NUAPA) 

 



ATUAÇÃO DO PROCURADOR RESPONSÁVEL 
 

DEMANDAS JUDICIAIS 
 

 
 
  

Verificar se constam as principais 
peças 

Receber processo por meio 
de tarefa no SAPIENS 

Se for solicitação de subsídios, verificar 
se constam: 
1. Ofício do Procurador; e 
2. Petição inicial 
 

No cadastro da 
atividade, marcar a 

opção: 
 

“Responder o 
ofício” !!! 

 

Se for cumprimento de decisão, 
verificar se constam: 
1. Ofício do Procurador;  
2. Petição inicial; 
3. Parecer de força executória; e 
4. Certidão de trânsito em julgado (se 
houver). 
 

O processo está 
instruído com as peças 

processuais? 

Encaminhar ofício ao procurador 
oficiante via SAPIENS, solicitando 
a juntada das peças 

Não 

Sim Encaminhar a solicitação de 
subsídio ou cumprimento de 
decisão judicial, via e-mail, para 
o setor responsável 

Observar o 
prazo anotado 
pelo 
procurador 
oficiante 

Analisar os documentos 
encaminhados pelo setor 
responsável 

A resposta 
está 

completa? 

Sim Responder a 
comunicação do 

Procurador oficiante e 
juntar os documentos 

enviados pelo setor 
responsável 

Não 

Solicitar a complementação das 
informações 

Encerrar 
tarefa 

Transferir o processo para 
o arquivo corrente no 

SAPIENS (NUAPA) 



ATUAÇÃO DO NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUAPA) DA 
PF/UFCA  - ENVIO DE PROCESSOS PARA A ENAC (PGF/AGU) 

 
 
 
 Abertura do processo no 

sistema SIPAC (setor 
demandante) 

O processo 
está 

adequado? 

De acordo com o Manual 
de Constituição de Crédito 

da AGU  

 

Não Sim 

Devolver para a 
unidade de 

origem 

Processo 
cadastrad

o no 
SAPIENS? 

Sim Não 

Incluir documentação 
pertinente ao crédito  

Cadastrar no SAPIENS 
com o mesmo NUP do 

SIPAC 

Abrir tarefa para a ENAC, com 
prazo de 15 dias,  solicitando a 

análise do processo 

Encaminhamento do 
processo para PF/UFCA 

(setor demandante) 

Realização da instrução 
processual (setor 

demandante) 
 

Realizar o recebimento da 
resposta da ENAC, analisar a 

resposta da ENAC , dar ciência 
à Administração e arquivar o 
processo no sistema SAPIENS. 
 



ATUAÇÃO DO PROCURADOR RESPONSÁVEL 
ASSESSORAMENTO 

 
 
 
  

Solicitação de 
assessoramento 

 (Setor demandante) 

Realizar o atendimento do 
demandante, de forma presencial 

ou por videoconferência 

Registrar o atendimento no 
NUP de assessoramento 

mantido no SAPIENS 

Comunicar ao Procurador responsável 
sobre a solicitação e definir possíveis 
datas e horários para atendimento. 

Verificar a 
disponibilidade de 

datas e horários 
(NUAPA) 

Comunicar ao setor demandante 
sobre datas e horários e agendar 

atendimento (NUAPA) 


