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Prefacio
Titulo

Manual da Consultoria Juridica

Unidade Gestora

ASSJUR — Assessoria Juridica

GERAJ — Geréncia de Apoio Juridico

COOCN - Coordenadoria de Consultoria Juridica

Publico AIvoA
RIOPREVIDENCIA

Legislacdo Utilizada

Constituicao Federal

Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro

Decreto-lei n® 220/75 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo

Decreto n° 2478/79 — Regulamento do Estatuto

Lei n° 3.189/99 — Institui o Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

Lei n°5.260/08 — Regime Juridico Préprio e Unico de Previdéncia Social

LCE n° 195/2021 — Aposentadoria do RPPS

Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Federal n® 14.133/2021 — Leis Gerais de Licitacoes

Lei Federal n° 10.406/2002 — Cédigo Civil

Lei Federal n°® 8.425/1991 — Lei de Locacdes

Lei Federal n®5.172/1966 — Codigo Tributario Nacional

Decreto-Lei 20.910/1932 — disciplina a prescricdo e a decadéncia incidentes sobre as

dividas passivas dos entes publicos

Lei Complementar Estadual n® 08/1977 — disp&e sobre o Regime Juridico dos Bens Imdveis do ERJ
Lei Estadual n°® 287/1979 — aprova o Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do
ERJ

Lei Estadual n° 5.427/2009 — estabelece normas sobre Atos e Processos Administrativos no ERJ
Decretos, Resoluges, Portarias e demais Regulamentos de observancia obrigatéria pelo
RIOPREVIDENCIA, expedidos pela SEFAZ, SEPLAG, PRODERJ, CGE, AGE, entre outros.

Documentacéo Utilizada
Manual da GERAJ

Manual do Apoio - GERAJ
Manual do Protocolo — DIRJU
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1.0Dbjetivo

Estabelecer e normatizar procedimentos para a realizacdo das atividades desenvolvidas
em relacdo a Consultoria Juridica: (i) analise juridica de consultas internas realizadas
pelos setores da autarquia para posterior visto juridico do Diretor Juridico; (ii)
inclusdo/atualizacdo de documentos/manifestacdo/pareceres-nos sistemas existentes; (iii)
promocao e incentivo a atualizagdo dos servidores sobre o cenario juridico; (iv) elaboracao
de orientacgdes juridicas sobre determinados temas de relevancia para Autarquia; .

2.Definicoes
2.1.Siglas utilizadas

RIOPREVIDENCIA - Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

DIREX - Diretoria Executiva do Rioprevidéncia

ASSJUR — Assessoria Juridica

DIRJU - Diretoria Juridica

GERAJ - Geréncia de Apoio Juridico

COOCN - Coordenadoria de Consultoria Juridica

COOCJ - Coordenadoria de Contencioso Juridico

GERCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria

COOAPE - Coordenadoria de Administracdo de Pessoas

10. ASSGO - Assessoria de Governanga

11. SEI /RJ- Sistema Eletronico de Informacdes do Estado do Rio de Janeiro;

12. APS - Sistema de controle de frequéncia utilizado pela Coordenadoria de
Administracdo de Pessoas — COOAPE

13. SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo do Estado do Rio de Janeiro

14. PGE/RJ - Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

15. CASC - Camara Administrativa de Solucao de Controvérsias da PGE/RJ

16. SIGA/RJ - Sistema Integrado de Gestdo de Aquisicao do Estado do Rio de Janeiro

©CoNoOR~WNE

2.2 Atribuicoes e divisdo de tarefas

1. Protocolo DIRJU - Integrantes responsaveis pelos procedimentos referentes
a autuacdo de documentos e abertura de processos eletronicos SEI/RJ;

2. Apoio GERAJ - Integrantes responsaveis pelo apoio as tarefas administrativas.

3. Residente Juridico — Integrante do programa de residéncia juridica da PGE/RJ que
tem como objetivo proporcionar aos bachareis em Direito o conhecimento da advocacia
publica prestando apoio técnico a equipe.

4. Equipe Consultoria Juridica — Servidores lotados na ASSJUR e COOCN
Manual da CCN
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responsaveis pela analise prévia das consultas formuladas pelos 6rgdos internos da
Autarquia.

5. Diretor Juridico — Procurador do Estado lotado na Diretoria Juridica do
Rioprevidéncia que realiza a conferéncia e aprovacao do trabalho executado pela equipe
de consultoria juridica.

3.Normas
3.1.Disposic¢des Gerais

3.1.1 A execucdo das atividades administrativas deve, necessariamente, seguir o
descrito neste manual normativo.

3.1.2 A competéncia paraa proposicdo de altera¢cdes no Manual da Consultoria Juridica
¢ da ASSJUR e COOCN que devera submeter a aprovacdo da Geréncia de
Apoio Juridico — GERAJ para exame da Geréncia de Controle Interno e
Auditoria com aval da Diretoria Executiva.

3.1.3 Todo servidor responsavel por um processo administrativo tem o dever de
alimentar o Sistema Eletronico de Informacgdes do Estado do Rio de Janeiro -
SEI/RJ: indicar o responsavel pelo processo e, apds analise, incluir o documento
(despacho/manifestacdo/parecer/visto juridico) no sistema SEI/RJ.

3.1.4 Apo0s a assinatura da manifestacdo juridica e do visto juridico o servidor
responsavel devera gerar no SEI/RJ um documento Unico em pdf e salva-lo na rede
madreperola;

3.1.5 O servidor devera alimentar a planilha de controle de saida de pareceres;

3.1.6 O prazo de andlise juridica dos processos administrativos é de até 7 (sete) dias Uteis
a contar da da data de atribuicdo do expediente ao servidor responsével pela
analise, ressalvadas eventuais dilacdes de prazo conferidas pela GERAJ ou
DIRJU;

3.1.7 As manifestacGes juridicas devem conter em seu corpo: relatdrio, fundamentacéo
e conclusdo. Bem como, devem seguir as orientacbes do Manual Bésico do
Sistema Juridico do Estado do Rio de Janeiro, enunciados, resolucdes, orientacdes
administrativas, minutas-padréo, checklists, todos, disponiveis em:

o Manual do Sistema Juridico do Estado do Rio de Janeiro:
https://pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais

Minutas-padréo: https://pge.rj.gov.br/entendimentos/minutas-padrao

Enunciados: https://pge.rj.gov.br/entendimentos/enunciados

OrientagBes administrativas: https://pge.rj.gov.br/entendimentos/orientacoes-administrativas
Resolucdes: https://pge.rj.gov.br/entendimentos/resolucoes

Checklists: https://pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais

Portal de pareceres PGE:_https://documentacao.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-BR/

0O O O O O O

3.2.Manual de Consultoria Juridica
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I. Relatdrio quinzenal de acompanhamento de processos

AtribuicBes: o servidor responsavel elaborara relatorio quinzenal dos processos com a
indicacdo do numero do expediente, assunto, servidor responsavel pela anélise e o
estdgio em que se encontra, ou seja, em andlise ou revisdo pela GERAJ ou DIRJU,
conforme quadro em anexo (ANEXO 1).

O relatorio quinzenal serd encaminhado, via e-mail, a GERAJ e DIRJU,
preferencialmente as sextas-feiras.

I1. Boletim Juridico Informativo

O Boletim Juridico Informativo é uma compilacdo dos temas de destaque no universo
juridico que tenham relevancia para o RIOPREVIDENCIA, tendo como objetivo
divulgar as publicacdes dos Tribunais Superiores, Tribunais de Contas do Estado do Rio
de Janeiro e da Unido, sites juridicos de noticias, Diarios Oficiais (DOERJ e DOU) e
Conselho de Supervisdo do Regime de Recuperacdo Fiscal.

Atualmente, o Informativo integra o Boletim Interno do Rioprevidéncia, instituido pela
PORTARIA RIOPREV N° 456 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022 e destina-se a
publicacdo dos atos administrativos de carater interno de competéncia das autoridades
que integram a estrutura administrativa do RIOPREVIDENCIA, publicado no Portal de
Transparéncia da Autarquia (https://transparencia.rioprevidencia.rj.gov.br/index.php/)

Os temas sdo:
a. Legislacéo

Diario Oficial da Unido e Diéario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.
b. Jurisprudéncia

Supremo Tribunal Federal, Superior Tribunal de Justica, Tribunal de

Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.
c. Doutrina e Noticias de sites juridicos

A pesquisa é realizada pela equipe relativa ao periodo correspondente e, apés, incluida
no processo SEI especifico juntamente com o despacho da Diretoria Juridica a ser
encaminhado a ASSGO ateé o dia 25 de cada més.

1. Analise juridica de processo administrativo

A PGE/RJ é o Orgéo Central do Sistema Juridico do Estado do Rio de Janeiro e visa
“integrar e harmonizar o entendimento juridico dos 6rgdos e entidades integrantes do
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Poder Executivo, incluindo autarquias, fundagdes e empresas estatais, bem como
conferir seguranca juridica a atuacdo do Estado, prevenir litigios e reduzir a quantidade
de processos judiciais ja existentes”, consoante dispde o Manual Bésico do Sistema
Juridico do Estado do Rio de Janeiro, disponivel no seu sitio eletrénico -
https://pge.rj.gov.br/comum/code/MostrarArquivo.php?C=MTE3MTE%2C

Assim, minutas-padrdo de editais, contratos e respectivos termos aditivos, permisséo de
uso de bem publico, dentre outras, que consolidam o entendimento da PGE/RJ, bem como
enunciados, orientagdes administrativas sdo disponibilizados em seu sitio eletronico a
serem utilizados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica estadual.

A analise juridica realizada pela Consultoria Juridica deve seguir as orientacfes tracadas
pela PGE/RJ, e, e em algumas situacdes, a manifestacdo juridica deve ser submetida a sua
aprovacao para plena validade, conforme previséo do art. 4° da Lei Estadual 5.414/2009 e
do Decreto Estadual 40.500/2007.

Soma-se a isso a obrigatoriedade de instrucéo dos processos com os checklists da PGE/RJ,
conforme dispbe a Resolugdo Conjunta PGE/SEPLAG n° 187, de 14 de dezembro de
2021), contendo as condigdes a serem verificadas pelos 6rgdos e entidades estaduais ao
realizarem contratacdes, dentre elas, as disposi¢des do Decreto Estadual n® 46.642/2019.

IVV.1. processos de licitagédo e contratos administrativos

Atribuicdes: Elaborar manifestagdo juridica nos processos administrativos relacionados
aos processos licitatorios, inclusive nas hipoteses dispensa e inexigibilidade, bem como
demais contratagdes, inclusive, mas ndo se limitando a, Leis Federais n° 8.666/1993,
14.133/2021 e 10.520/2002.

1° Passo: verificar se o processo esta devidamente instruido de forma a possibilitar
a analise juridica.

No ambito do Estado do Rio de Janeiro, foi publicado o Decreto Estadual n® 48.816, de
24 de novembro de 2023, regulamentando a fase preparatdria das contratacdes regidas
pela Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021, no &mbito do Poder Executivo, compreendendo
0s Orgdos da Administracdo direta, os fundos especiais, as fundacdes e as autarquias.

Assim, o parecerista devera verificar se o processo esta instruido em conformidade com
o referido Decreto.

Ademais, deve constar dos autos o checklist da PGE/RJ (disponibilizado no seu sitio
eletrbnico - https://pge.rj.gov.br/entendimentos/manuais) devidamente preenchido e
atestado pelo servidor responsavel, sendo este documento obrigatério na instrucéo
processual, havendo orientacdo na Resolugdo Conjunta PGE/SEPLAG n° 187/2021 no
sentido de devolucédo dos autos na hipotese de preenchimento incorreto/incompleto do

documento.
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Caso ndo seja possivel proceder a analise juridica do processo administrativo, sera
elaborado despacho para o setor responsavel solicitando a complementagdo da instrugdo
processual, conforme orientacdo da PGE/RJ.

2° passo - Elaborar a manifestacao juridica

A manifestagdo juridica do processo licitatdrio e/ou contratacdo tem como fundamento
legal o paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93 e do art. 53 da Lei n°® 14.133/2021,
cabendo realizar o controle prévio da legalidade da contratacéo.

Além disto, devem ser atendidas os normativos que disciplinam a fase preparatoria das
contratacdes publicas), bem como Enunciados, Orientaces Administrativas, minutas-
padréo de instrumentos e quesitos elencados nos checklists, todos da PGE/RJ.

3° passo — Encaminhar a manifestacdo juridica para visto do DIRJU

Uma vez concluida a manifestacdo juridica, esta deve ser vistada pelo Diretor Juridico ou
pelo Gerente de Apoio Juridico, neste tltimo caso, se houver delegacdo de competéncia,
via portaria, por parte do Diretor Juridico.

A manifestacdo serd incluida diretamente no SEI/RJ, devendo o processo administrativo
ser atribuido a quem ird vista-la (GERAJ/DIRJU).

Logo apos a inser¢do da manifestagdo juridica no SEI/RJ, deve ser inserido o respectivo
Visto.

Apbs a assinatura da manifestacdo juridica e do visto juridico, o servidor responsavel
devera gerar no SEI/RJ um documento Unico em pdf e salva-lo na pasta na rede, bem
como a versdo em word e alimentar a planilha com o controle de pareceres com o devido
preenchimento de todos os dados solicitados nas colunas 14 dispostas (ANEXO II), com
o fito de possibilitar a devida gestdo do conhecimento.

4° passo — Encaminhar o processo ao setor demandante

O processo deve ser encaminhado ao setor que encaminhou o expediente e/ou formalizou
a consulta.

IVV.2. demais processos administrativos

AtribuicGes: Elaborar manifestacdo juridica nos respectivos processos administrativos .
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Sdo exemplos de processos administrativos:

e locacdo de bem imovel particular;
acordos de cooperacdo técnica, convénios e instrumentos congéneres;

e portarias, resolucdes e demais atos normativos;

e gestdo de bens moveis (doacdo, descarte);

e gestdo de bens imoveis (expedicdo de oficio de baixa de hipoteca gravada em bem
imovel; baixa de promessa de compra e venda de bem imdvel; inscricdo em divida
ativa estadual no caso de ndo pagamento de taxa de ocupacdo estabelecidade pela
utilizacdo de bem imovel da carteira imobiliaria da Autarquia; permisséo, cessao
e autorizacdo de uso de bem publico);

e termo de ajuste de contas;

e sindicancia para apuracdo de responsabilidades;

e andlise de prescricdo de despesas;

e matérias que envolvam matéria de direito constitucional, administrativo, pessoal,

previdenciério, tributério, financeiro, civel e processual civil.

1° Passo: verificar se o processo esta devidamente instruido de forma a possibilitar
a analise juridica.

O parecerista devera verificar se 0 processo esta devidamente instruido com a motivacao
do ato; requerimento e documentos pessoais do interessado; copia da legislacdo aplicavel;
nota técnica do setor responsavel; laudo de avaliacdo do bem; autorizacdo da autoridade
competente; disponibilidade orcamentaria; minuta do documento objeto da anélise
juridica e demais documentos pertinentes ao caso concreto.

Caso ndo seja possivel proceder a analise juridica do processo administrativo, sera
elaborado despacho para o setor responsavel solicitando a complementacdo da instrugdo
processual, conforme orientacdo da PGE/RJ.

2° passo - Elaborar a manifestacao juridica
A manifestagdo juridica tem como fundamento legal a legislacdo de regéncia do tema da

consulta.

Além disto, devem ser atendidos os Enunciados, as Orientagdes Administrativas, as
minutas-padréo de instrumentos e os quesitos elencados nos checklists, todos da PGE/RJ.

3° passo — Encaminhar a manifestacdo juridica para visto do DIRJU

Uma vez concluida a manifestacéo juridica, esta deve ser vistada pelo Diretor Juridico ou
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pelo Gerente de Apoio Juridico, neste ultimo caso, se houver delegacdo de competéncia
por parte do Diretor Juridico.

A manifestacdo sera incluida diretamento no SEI/RJ, devendo o processo administrativo
ser atribuido a quem ird vista-la (GERAJ/DIRJU).

Logo apos a insercdo da manifestagdo juridica no SEI/RJ deve ser inserido o respectivo
Visto.

4° passo — Encaminhar o processo ao setor demandante

O processo deve ser encaminhado ao setor que encaminhou o expediente e/ou formulou

a consulta.

IV.3. Consultas de 6rgaos internos

AtribuicBes: Elaborar manifestacdo juridica nos processos administrativos em que 0s
orgdos internos do Rioprevidéncia solicitem orientagdo juridica.

1° passo - Elaborar manifestacéo juridica

Nesses casos, em razao da diversidade de davidas que podem ser levantadas pelos érgdos
internos, ndo é possivel normatizar ou padronizar a anélise.

2° passo - Enviar processo para anélise do Diretor Juridico

A manifestacdo sera incluida diretamente no SEI/RJ, devendo o processo administrativo
ser atribuido a quem ira vista-la (GERAJ/DIRJU).

Logo apds a insercdo da manifestacdo juridica no SEI/RJ, deve ser inserido o respectivo
Visto.

Apos a assinatura da manifestacdo juridica e do visto juridico o servidor responsavel
deveréa gerar no SEI/RJ um documento tnico em pdf e salva-lo na na pasta na rede, bem
como a versdo em word e alimentar a planilha com o controle de pareceres com o devido
preenchimento de todos os dados solicitados nas colunas la dispostas (ANEXO 1), com
o fito de possibilitar a devida gestdo do conhecimento.

3° passo — Encaminhar o processo ao setor demandante

O processo deve ser encaminhado ao setor que encaminhou o expediente e/ou formulou
a consulta.
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V. Elaboracéo de Temas Juridicos
AtribuicBes: produzir textos abordando diversos temas juridicos a fim de elucidar

duvidas habituais sobre o assunto e contribuir para o aprimoramento do entendimento
dos diversos setores da autarquia, contendo:

revisdo da literatura juridica especializada;

e jurisprudéncia dos Tribunais Superiores;

e jurisprudéncia e orientaces do Tribunal de Contas do Estado e do Tribunal de
Contas da Uniéo;

e entendimentos, enunciados e orientagcOes administrativas da PGE/RJ;

e entendimentos, enunciados e orienta¢fes administrativas da Advocacia-Geral da

Unido quando aplicaveis.

Os temas sdo disponibilizados por meio de processo adminsitrativo SEI/RJ.

1° passo - Escolha do tema

O tema a ser escolhido deve estar relacionado com as ddvidas recorrentes suscitadas
pelos setores da autarquia com o objetivo de promover o esclarecimento do assunto
divulgando os entendimentos administrativos, doutrindrios e jurisprudenciais
atualizados existentes, abordando, inclusive, as discussGes mais relevantes.

2° passo — Elaboracéo do documento e aprovacéo pelo DIRJU

Deverd ser elaborado documento procedendo a numeracdo do Tema com o
encaminhamento ao DIRJU para aprovacao, o que pode ser realizado via e-mail, Teams
ou diretamente com a insercdo no SEI/RJ, atribuindo-se o processo ao DIRJU.

3° passo — Encaminhamento do processo aos demais setores

Apbés a aprovacdo do documento pelo DIRJU serd elaborado despacho de
encaminhamento de processo aos setores interessados para ciéncia do Tema em
questao.

O processo deve ser mantido aberto na unidade geradora do Tema.

O servidor responsavel devera salvar a versdo em word e o arquivo em formato PDF
digitalmente assinado extraido do SEI na pasta da rede DJU (\\madreperola).

V1. Camara Administrativa de Solucéo de Conflitos (CASC)

AtribuicBes: elaborar manifestacdo juridica de processos administrativos tratados no
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

ambito da CASC.

A Camara Administrativa de Solucdo de Controvérsias (CASC) foi instituida pelo Decreto
Estadual n° 45.590, de 04 de marco de 2016, com o fulcro de promover a autocomposigéo
de controvérsias administrativas ou judiciais que envolvam a Administracdo Publica
Estadual, Direta e Indireta, do Estado do Rio de Janeiro!, em consonéncia com o disposto
no art. 32 da Lei Federal n° 13.140, de 26 de maio de 2015, o qual faculta aos Estados a
criacdo de camara de prevencgdo e resolucdo administrativa de conflitos nos érgdos da
Advocacia Publica, encontrando-se vinculada a Procuradoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro.

1° passo - Elaborar manifestacéo juridica

2° passo - Enviar processo para analise do Diretor Juridico

A manifestacdo pode ser encaminhada por e-mail, Teams ou ainda, ser incluida
diretamente no SEI/RJ e neste caso, 0 processo administrativo devera ser atribuido ao
DIRJU.

Apbs a assinatura da manifestacdo juridica pelo DIRJU o servidor responsavel devera
gerar no SEI/RJ um documento Unico em pdf e salva-lo na pasta da rede salva-lo na na
pasta na rede, bem como a versdao em word e alimentar a planilha com o controle de
pareceres com o devido preenchimento de todos os dados solicitados nas colunas la
dispostas (ANEXO II), com o fito de possibilitar a devida gestdo do conhecimento..

3° passo — Encaminhar o processo ao setor demandante

O processo deve ser encaminhado a PGE/RJ.

VII. Inclusdo de manifestacdo juridica nos Sistemas Estaduais
VI1.1 - Sistema Estadual de Informagdes do Estado do Rio de Janeiro — SEI/RJ
1° passo- acessar o site e fazer o login

Acessar 0 site https://www.sei.rj.gov.br ou pela intranet do RIOPREVIDENCIA e fazer

L Art. 1° - O presente Decreto aplica-se a Camara Administrativa de Solugdo de Litigios - CASC, a ser instituida com o fim de promover a
obtengdo de solugdes consensuais em questdes e litigios que envolvam orgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, Direta e
Indireta.

Paragrafo Unico - A CASC ser4 instituida mediante colaboracio entre a Procuradoria Geral do Estado e a Defensoria Publica, de modo a
priorizar a solucdo de conflitos envolvendo pessoas juridicamente necessitadas, por meio de Termo de Cooperacdo, Resolu¢do Conjunta ou
outro instrumento, que definira os procedimentos a serem adotados para sua implantagdo e funcionamento.
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login no sistema.

2° passo - Acessar a caixa de entrada e clicar no processo administrativo em que sera
incluido o parecer

3° passo: clicar no icone “incluir documento”, depois em “Parecer”, preencher as
informacoes e clicar em “Salvar”.

VI11.2. Sistema Integrado de Gestao de Aquisi¢des do Estado do Rio de Janeiro — SIGA/RJ

1° passo - Acessar o site e fazer login
Acessar o site https://www.compras.rj.gov.br e fazer login no sistema.

2° passo - Acessar a caixa de entrada e, ap0s, 0 processo em que sera incluido o parecer
Na caixa de entrada ficam as solicitacdes de inser¢do de parecer juridico, encaminhadas
poroutros 6rgdos. Para incluir o parecer é necessario acessar 0 processo em que se
fara a inclusdo.

3° passo - Incluir parecer no SIGA

Acessar “Emissdo de Parecer”; incluir o documento em formato pdf em “Anexar o
Parecer”; digitar mensagem de texto sobre o encaminhamento do parecer com a concluséo
do parecer (Aprovado/Rejeitado); “Gravar”; “Submeter Parecer”.

Manual da CCN
Versao - 2
Vigéncia — 27/12/23
13


https://www.compras.rj.gov.br/

Anexo |

ANEXOS

Processo

Responsavel

Assunto

Situacéo
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Anexo 11

N° do Parecer

Ano

Sigla do Parecerista

Matéria*

Ementa

* Previdenciario, Contratos Administrativos, Imobiliario, Normativos e Outros.
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