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CARTA DE SERVIÇOS DA ASSESSORIA ESPECIAL 
DO GABINETE DO REITOR – UFERSA 

Apresentação 

A Assessoria Especial da UFERSA é uma unidade vinculada diretamente ao Gabinete 
do Reitor, instituída para prestar apoio técnico-jurídico estratégico à Administração 
Superior. Suas atribuições estão regulamentadas pela Portaria Normativa Conjunta nº 
001/2024-GR/PF-UFERSA/PGF-AGU, que disciplina as interfaces da Procuradoria 
Federal com a Assessoria Especial e com os demais setores da universidade. 

No exercício de suas atividades, a Assessoria Especial atua de forma articulada com a 
Procuradoria Federal junto à UFERSA, buscando fortalecer a segurança jurídica das 
decisões institucionais, prevenir litígios e assegurar o alinhamento normativo das ações 
administrativas. Também cabe à Assessoria Especial a mediação e coordenação de 
comunicações institucionais com órgãos de controle externo, como a Controladoria-
Geral da União (CGU), o Tribunal de Contas da União (TCU) e o Ministério Público 
Federal (MPF), além do acompanhamento das manifestações recebidas via Sistema 
Fala.BR e dos pedidos de acesso à informação (LAI/SIC) direcionados ao Gabinete da 
Reitoria. 

A unidade participa ativamente da elaboração de notas técnicas, minutas normativas, 
despachos e decisões administrativas de alta complexidade, além de auxiliar no 
monitoramento de comissões, processos disciplinares e planos estratégicos vinculados 
ao gabinete. 

Missão, Visão e Valores 

Missão: 
Prestar apoio estratégico, técnico jurídico e institucional à Reitoria, promovendo a 
legalidade, a transparência e a efetividade da gestão universitária. 

Visão: 
Ser referência em assessoramento institucional, contribuindo para uma UFERSA mais 
ética, inovadora e comprometida com o interesse público. 

Valores: 

 Compromisso com o serviço público 
 Ética e integridade 
 Transparência e responsabilidade 
 Eficiência técnica e resolutividade 
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 Cooperação intersetorial 
 Defesa institucional 

 

Serviços Prestados 

 Assessoramento técnico-jurídico à Reitoria e às unidades administrativas em 
matérias estratégicas; 

 Apoio na redação de despachos, decisões e notas técnicas sobre processos 
administrativos complexos; 

 Acompanhamento e articulação com a Procuradoria Federal da AGU, conforme 
Portaria Conjunta nº 001/2024; 

 Acompanhamento na elaboração de minutas de atos normativos, regulamentos e 
regimentos internos; 

 Coordenação institucional das respostas a manifestações do Sistema Fala.BR e 
pedidos de informação da LAI/SIC, em articulação com os setores responsáveis; 

 Interlocução e monitoramento para a resposta às comunicações e ofícios com a 
CGU, TCU e MPF; 

 Apoio ao Gabinete na tramitação de processos de apuração disciplinar, acordos 
de cooperação e ações institucionais relevantes; 

 Supervisão técnica da Unidade de Correição (enquanto vinculada à Assessoria) e 
articulação para criação formal da estrutura; 

 Participação em comitês institucionais, comissões e grupos de trabalho com 
impacto transversal; 

 Apoio à gestão de riscos e integridade no âmbito do Gabinete do Reitor. 

 

Fluxograma Institucional da Assessoria Especial (Descrição Textual) 

Entradas: 

 Demandas oriundas de unidades acadêmicas e administrativas; 
 Requisições de órgãos externos (CGU, TCU, MPF, sociedade civil); 
 Notificações e denúncias via Fala.BR e pedidos de informação via SIC. 

Processamento (Assessoria Especial): 

 Análise técnica da demanda; 
 Elaboração de resposta jurídica ou administrativa; 
 Articulação com a Procuradoria Federal da AGU quando necessário; 
 Encaminhamento à Reitoria para ciência e decisão final. 
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Saídas: 

 Respostas técnicas e institucionais encaminhadas aos solicitantes; 
 Comunicados internos às unidades envolvidas; 
 Relatórios e documentos enviados a órgãos de controle; 
 Ações corretivas ou preventivas propostas à gestão. 

 

A Assessoria Especial da Universidade Federal Rural do Semi-Árido (UFERSA) é uma 
unidade vinculada diretamente ao Gabinete do Reitor, com a finalidade de prestar apoio 
técnico-jurídico e estratégico à alta gestão universitária. Suas atribuições foram 
regulamentadas pela Portaria Normativa Conjunta nº 001/2024-GR/PF-UFERSA/PGF-
AGU, que estabelece as interfaces e formas de cooperação entre a Assessoria Especial, 
a Procuradoria Federal junto à UFERSA e demais setores da Instituição. Com base 
nesse normativo, a Assessoria Especial atua de forma articulada com a Advocacia-Geral 
da União (AGU), garantindo que os atos administrativos da Universidade estejam 
fundamentados nos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e 
eficiência. 

No exercício de suas funções, a Assessoria Especial colabora com a Procuradoria 
Federal no aprimoramento da segurança jurídica institucional, na prevenção de litígios e 
na elaboração de atos normativos, notas técnicas e despachos administrativos que 
demandem tratamento jurídico mais refinado. Além disso, tem como uma de suas 
responsabilidades primordiais coordenar e acompanhar, de forma integrada, as 
comunicações institucionais com os órgãos de controle externo, em especial a 
Controladoria-Geral da União (CGU), o Tribunal de Contas da União (TCU) e o 
Ministério Público Federal (MPF), zelando pela tempestividade, qualidade e aderência 
legal das informações prestadas. 

A Assessoria Especial também é responsável pela coordenação das respostas às 
manifestações registradas na plataforma Fala.BR e aos pedidos de acesso à informação 
encaminhados ao Gabinete do Reitor via Sistema Eletrônico do Serviço de Informação 
ao Cidadão (e-SIC). Para tanto, articula-se com os setores demandados, orienta quanto 
ao tratamento das solicitações e redige os documentos finais, sempre com atenção à 
transparência e à proteção de dados pessoais. Em paralelo, a unidade presta suporte 
técnico aos processos administrativos disciplinares, especialmente na condução das 
medidas corretivas e na estruturação da Unidade de Correição da UFERSA, atualmente 
em processo de institucionalização, conforme previsto nas orientações da CGU. 

A missão da Assessoria Especial é oferecer apoio estratégico, jurídico e institucional à 
Reitoria, promovendo a legalidade, a transparência e a efetividade da gestão 
universitária. Sua visão é ser reconhecida como unidade de excelência em 
assessoramento institucional, contribuindo de forma ética, propositiva e técnica para o 
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desenvolvimento da Universidade. Entre os valores que norteiam sua atuação, 
destacam-se o compromisso com o serviço público, a integridade, a responsabilidade, a 
eficiência, o respeito às normas legais e a cooperação intersetorial. 

Entre os serviços prestados pela Assessoria Especial estão: a emissão de notas técnicas e 
pareceres administrativos; a análise de minutas de atos normativos; a articulação com a 
AGU para construção de soluções jurídicas preventivas; a interlocução com órgãos de 
controle e auditoria; a coordenação de fluxos do Fala.BR e da LAI/SIC no âmbito do 
Gabinete; o apoio à tramitação de processos administrativos de relevância institucional; 
a participação em comissões e grupos de trabalho estratégicos; e o suporte à Reitoria na 
estruturação normativa da gestão. 

No que se refere ao fluxo de trabalho, as entradas da Assessoria Especial consistem em 
demandas oriundas das unidades acadêmicas e administrativas, requisições externas de 
órgãos de controle e sociedade civil, manifestações do Fala.BR e pedidos da LAI/SIC. 
O processamento dessas entradas envolve a análise técnica da demanda, a interlocução 
com a Procuradoria Federal, a elaboração de resposta jurídica ou institucional, e o 
encaminhamento à Reitoria para ciência e deliberação. Como saídas, a Assessoria emite 
respostas técnicas, comunicados internos, relatórios e orientações destinadas tanto aos 
setores internos da Universidade quanto aos órgãos externos e solicitantes. 

Por fim, a Assessoria Especial reafirma seu compromisso com a promoção da segurança 
jurídica, da transparência administrativa e do fortalecimento institucional da UFERSA, 
atuando sempre com responsabilidade técnica e ética no assessoramento da Reitoria e na 
interlocução com os diversos atores institucionais e sociais. 

 

 


