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SerVIGo PUSLICO FEDERAL
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ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N° 01/GR/PF-UNIRIO, DE 13 DE MAIO DE
2014. '

Ebtabalcﬁe diretrizes gerais para o
exercicio  das atividades de
consultoria ¢ assessoramento juiidicos
prestados pela Procuradoria Federal
junto a Universidade Federal do Estado
do Rio de Janeiro - UNIRIO.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADC DO RIC DE
JANEIRO (URIRIO) E O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL
JUNTO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (PP~
UNIRIQ), no uso das atribuigdes conferidas, o primeiro pelo
Decreto de 19 de maio de >2011, ”da Excelentissima -Senhora
Presidenta da Reptblica, o segundo pela Portaria AGU n® 1.398,
de 5 de outubro de 2009, e tendo em vista o disposto na
Portaria PGF n°® 526, de 26 de agosto de 2013, resolvem:

caPiTULO I
Das Disposigbes Gerais
Segédo I
Da Aplicabilidade

Art. 1°. Esta Ordem de Servigo Conjunta estabelece diretrizes
gerais para o exercicio das atividades de consultoria e
assessoramento Jjuridicas prestadas & Universidade Federal do

Estado do Rio de Janeiroc -~ UNIRIO.

Paragrafo Unico. S3o regidas por atos proéprios as atividades
referentes:

I - & matéria disciplinar;
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II - é cobranca e recuperacéo de créditos da UNIRIO, bem como

as atividades de consultoria e assessoramento juridicos delas

derivadas;
III - ao encaminhamento de elementos de fato e de direito ao
6rgido de execugdo da Procuradoria-Geral Federal - PGF com

competéncia para a representacdc judicial da UNIRIO;
IV - ao assessoramento prestado as autoridades da UNIRIO na
elaboracdo de informacdes em mandado de seguranga e em habeas
data;
V - ao encaminhamento de subsidios e informagbes aos demais
6rgaos de consultoria e assessoramento juridicos do Poder
Executive da Unidc; e,
VI <~  ac encaminhamento de informac¢des solicitadas com
fundamento na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 -~ Lei
de Acesso a Informagdes, e em outros atos normativos
aplicéveis.

Segdo II - Das Definigdes

Art. 2°. Para os efeitos desta Ordem de Servigo Conjunta
consideram~se: ‘

I - atividades de consultoria juridica: agquelas prestadas
quando formalmente solicitadas pelas'autoridades competentes,
nos: termos do Capitulo II desta Ordem de Servigo Conjunta, e;
II - atividades de assessoramento juridico: aquelas prestadas
informalmente as autoridades competentes, disciplinadas no

Capitulo III desta Ordem de Servigo Conjunta.

Paragrafo unico. As atividades de consultoria e
assessoramento juridicos previstas nesta Ordem de Servigo
Conjunta n3o afastam a possibilidade de serem recomendadas de
oficio, pelos odrgaocs de ~execugdc da PGF competentes,
providéncias de natureza juridica a serem adotadas em
atendimento ao interesse pablico e as normas vigentes,

mediante’ elaboracdo de manifestacgdo juridica prépria ou pelo
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exercicio de atividades decorrentes’ do  assessoramento

juridico.
Segio III ~ Do Orgidc de Execugic Competente

Art. 3°. As atividades de consultoria e assessoramento
juridicos prestados a UNIRIO serdo exercidas com
exclusividade:

I - pela Procuradoria Federal junto a UNIRIO (PF-UNIRIO); e,
ITI - pelos demais orgios de execugdo da PGF previamente

designados em ato do Procurador-Geral Federal.

Paragrafo unico. A competéncia prevista neste artigo ndo
afasta as atribuigbes do Procurador-Geral Federal e do
Departamento de Consultoria da PGF - DEPCONSU/PGF, conforme
procedimentos previstos no artige 15 desta Ordem de Servigo

Conijunta e em atos normativos especificos.
Segdo IV - Da Competéncia para Solicitagfo

Art. 4°. O encaminhamento de consulta Jjuridica ou a
solicitagdo de assessoramento juridico a PF-UNIRIO deverd ser
feito exclusivamente pelas seguintes autoridades da UNIRIO:

I - Reitor;

IT1 - Vice-Reitox;

III - Prbé~Reitores;

IV - Diretores do Arquivo, da Biblioteca e do Hospital
Universitério Gaffrée e Guinle (HUGG):

V - Coordenador de Educagdo a Disténcia (CEAD);

VI - Auditor;

VII - Ouvidor;

VIII - Presidentes de Comissdes; e,

IX - Pregoeiros.
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Art. 5°. NZo s#o competentes para solicitar o exercicio de
atividade de consultoria e assessoramento juridicos
diretamente & Procuradoeria Federal Jjunto & UNIRIO pessoas
fisicas ou juridicas, incluindo O6rg@os ou entidades publicas

diversos da UNIRIO.

capiTULO IX
Da Consultoria Juridica
Segdo I
Do Objeto

Art. 6°. Serdo objeto de andlise juridica prévia e conclusiva:
I ~ minutas de editais de licitagdoc, de chamamento piblico e
instrumentos congéneres;

II - minutas de contratos e de seus termos aditivos;

IIT - minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus
termos-aditivos;

IV - minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de
compromisso e instrumentos congéneres;

v - minutas de editais de concurso piblico ou de processo
seletivo; '

VI ~ processos administrativos de arbitragem;

VII = minutas de atos normativos que estabelecam direitos e
obrigagtes de forma genérica e abstrata; e,

VIII - processos administrativos referentes & aplicacdo de
‘sangBes administrativas.

Par. 1°. Somente é obrigatéria a manifestaclio juridica nas
contratacgdes de peﬁueno %alof éom'fundémento no art. 24, I ou
II, da- Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, quando houver
minuta de contrato nao padroniiadé, ou- quando o Administrador

suscita divida juridica sobre tal c¢ontratacdo.
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Par. 2°. Aplica-se a regra do paragrafo primeirc deste artigo
nas contratagdes fundadas‘no‘art. 25 da lLei n° 8.666, de 1993,
desde que seus valores estejam incluidos nos limites previstos

nos incisos I e II do art. 24 da Lei n® 8.666, de 1993.

Par. 3°. O disposto no caput deste artigo ndo afasta a
obrigatoriedade de andlise juridica prévia estabelecida em
legislacgdes especificas, decretos, atos normativos editados
pela prépria UNIRIQO, neste casc com prévia anuéncia do
Procurador-Chefe, ou pelos 6rgdcs que detenham a competéncia

prevista no artigo 3° desta Orxdem de Servigo Conjunta.

Par. 4°. As minutas a serem examinadas pela PF-UNIRIO

atenderdo, sempre que possivel, ac principio da padronizagéo.

Par. 5°. As minutas, atos e documentos examinados pela PF-
UNIRIO serdo devidamente chancelados pelo membro da carreira

juridica.

Art. 7°. O encaminhamento de consulta juridica também ocorreri
quando houver divida juridica . a ser dirimida formalmente pelos
6rgdos de execugdo da PGF, que se relacionem com as

competéncias institucionais da UNIRIO.

Art. 8°. A consulta juridica de que trata o artigo 7° desta
Ordem de Servigco Conjunta deverid ser documentalmente
instruida, explicitando de forma clara e precisa,
preferencialmente com formulacdo de quesitos, a(s) davida(s)
juridica (s} a ser (em) dirimida(s), relacionada (s} com

situagic(des) concreta(s).
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Segdo II -~ Da Forma de Encaminhamento

Art. 9°. A consulta juridica deverd ser - encaminhada
formalmente pelas autoridades elencadas no artige 4° desta
Ordem de Servigo Conjunta, com prévia autuagdo fisica dos
documentos, assinalando a situagdo concreta e, de forma clara
e "precisa, de preferéncia com formulagdo de quesitos, as
dividas a serem dirimidas pela PF-UNIRIO.

Par. 1°. O processo administrativo encaminhado & PF-UNIRIO com
iﬂstrucéo parcial ou insuficiente ou sem explicitar af{s)
divida(s) a serem enfrentadas serid devolvido com as devidas
justificativas e com a concorddncia do Chefe da Procuradoria,

ao érgdo consulente.

Par. 2°. N3o serdo admitidas consultas juridicas formuladas

por correio eletrdnico.

Art. . 10. Os autos administrativos deverdo ser instruidos,
quando necessdrio, 'com a prévia manifestagioc do drgdo
consulente e demais oOrgdos competentes para se pronunciar
sobre "o objeto da consulta, além de outros documentos

necessérios & elucidagdoc da questdo juridica suscitada.
Seglio III - Da Manifestagdo Juridica

Art. 11, A consulta juridica ‘'sera respondida com manifestacao
exarada pela PF-UNIRIO, observando-se .as modalidades e demais
procedimentos previstos em regras especificas estabelecidas

pela Advocacia-Geral da Unido.

Par. 1°. Quando se tratar de consulta formulada nos termos do

artigo 6° desta Ordem de Servigo Conjunta deverd ser emitida a
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manifestagdc  especifica  para. cada processo  submetido &

apreciacdo.

Par. 2°. Na elaboragdo da manifestagdo juridica, que em regra
serd emitida no  prazo de até 15 {quinze) dias, deverd ser
observado ©os entendimentos .  firmades pelo Procurador-Geral
Federal e pelo Advogado-Geral da Unido, assim como as

orientacdes contidas no Manual de Boas Praticas Cbnsultivas.

Par. 3°. Deverd ser consignada expressamente na manifestagéo
juridica eventual andlise em regime de urgéncia ou prioridade,
solicitada pelo érgdo competente, gque deverd ser emitida no

prazo maximo’'de até 5 (cinco) dias.

Art. 12. A manifestacdo juridica acatada e/ou complementada
pelo chefe da Procuradoria Federal junte a UNIRIO s6 “terd

eficdcia apds a sua aprovagéo pela autoridade competente.

A eficadcia da manifestagdc juridica fica condicionada & sua
aprovacdo pelo chefe da Procuradoria Federal junto a UNIRIO,

admitindo-se ato de delegacdc de competéncia.

Art. 13. A manifestacdo juridica deve verificar, em especial,
para os seguintes requisitos:

I - o atendimento aos atos normativos especificos;

IT - a articulagédo légica do raciccinio juridico:

IIT - a utilizagdo de linguagem direta e de facil compreenséao;
IV - o exame de todas as questdes submetidas & consulta e a
apresentagdo de alternativas, se couber, para a solugdo do
L caso;

V - a estrutura formal da manifestag¢3o e sua pertinéncia com o

caso sob exame;
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VI -~ a elaboragdo de conclusdo clara, destacada da
fundamentagac e com especificagdo objetiva das recomendagdes;
VII -~ a  emissdo de manifestagdo Jjuridica devidamente
estruturada, com abordagem necessiria sobre o objeto da
consulta, provida de fundamentag3o legal, doutrindria ou
jurisprudencial;
VIII - a rubrica das folhas da pega juridica elaborada e sua
assinatura ou sua produgdo nas regras de certificagido digital
utilizadas pela unidade:;

IX - a tempestividade da manifestag¢do juridica; e

Par. 1°. Em caso de intempestividade da manifestagdo juridica,
o  membro da PF-UNIRIO deverd apresentar a Jjustificativa

plausivel e a eventual ocorréncia de prejuizo.

Par. 2°. Por forga do principio«constitucional da eficiéncia,
estampado no ‘.artigo 37 "da - Constituig¢dc Federal, as
manifestagdes juridicas, gquando o caso assim exigir, serdo
-emitidas sob condigdo de atendimento das -exigéncias anotadas
no pronunciamento, sem necessidade, em regra, de devolugdo dos
.autos a PF-UNIRIO.

Art.  14. Os entendimentos firmados na manifestagd@o juridica
poderdo ser revistos pela Procuradoria Federal junto a UNIRIO,
de oficio ou a pedido  das autoridades que  detenham a
competéncia prevista no - artigo 4° desta Ordem de Servigo
Conjunta:

I.'- nos mesmos autos .administrativos em que proferida a
manifestacdo Jjuridica;’

IT - .em autos administrativos diversos, quando se tratar de

~questdo similar submetida 3 nova anélise.
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Paragrafo Gnico. Na solicitag@c de revisdo de manifestagdo,
devidamente motivada, deverad ser demonstrada a presenga de
elementos faticos ou juridicos.relevantes que ndo tenham sido

anteriormente apreciados.

Art. 15. Nao sendo acolhide o pedido de revisdo de gue trata
o artigo 14 desta Ordem de Servigo Conjunta, a matéria podera
ser submetida ao Procurador-Geral Federal pelc. Reitor da
UNIRIO, desde gue observadas as hipéteses previstas no art. 1°
da Portaria PGF n°® 424, de 23 de julho de 2013.

Pardgrafo Gnico. Na andlise da consulta de que trata este
artigo poderd ser solicitada nova manifestaqéo da Procuradoria
Federal junto a UNIRIO.

cariTULO IIX
Do Assessoramento Juridico

Art. 16. As autoridades da UNIRIO gque detenham a competéncia
prevista no artigo 4° desta Ordem de Servigo Conjunta poderdo
solicitar assessoramento juridico, quando se tratar, dentre
outros: »

I - de davidas juridicas sem complexidade, que possam ser
dirimidas sem necessidade de elaboragio de manifestagdo
juridica prépria;

II - de fases iniciais de discussdo interna sobre atos
administrativos que venham a ser posteriormente encaminhados
para apreciacdco na forma de consulta Jjuridica, quando
necessaria ou recomendavel a participagcd3oc prévia da
Procuradoria Federal junto a UNIRIO:

11T - de acompanhamento de servideres em reunides internas ou

externas;
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IV - de. acompanhamento de trabalhos desenvolvidos por grupos

de servidores previamente constituidos.

Paragrafo unico. Na prestagdo de assessoramento juridico, o
érgdo assessorado deverd ser orientado quanto a necessidade de
serem observadas as normas previstas no Decreto n°® 4.334, de
12 de agosto de 2002, que dispde sobre as audiéncias
concedidas a particulares por agentes publicos em exercicio na
Administragdc Publica Federal direta, nas autarquias e
funda¢des piblicas federais.

caritTuro IV
Das Disposigdes Finais

Art. 17. A distribuicdo dos processos na Procuradoria Federal
junto a UNIRIO atenderd, preferencialmente, as seguintes Areas
tematicas: ‘

Nicleo I - Educagdo, Ciénciaié Tecnologia; Servidor Publico e
Pessoal;‘ )

NGcleo II ~ Infraestrutura, Licitacdes, Contratos e Patriménio

e Sautde.

Paragrafo dGnico. O actmulo justificado de processos permitira,
em nome da eficiéncia e celeridade, ao chefe da_Procuradoria
Federal junto a UNIRIO a flexibilizaclio da regra do caput do

artigo.

Art. 18. As diretrizes gerais estabelecidas nesta Ordem de
Servi¢o Conjunta poder3o ser objeto de detalhamento em ato
normativo editado pelo Reitor, atendendo as peculiaridades da
UNIRIO, com prévia manifestago do chefe da Procuradoria

Federal junto a UNIRIO.
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Pardgrafo dnico. - O Reitor poderéd delegar a atribuigdo
prevista no caput deste artigé para o chefe da Procuradoria
Federal junto a UNIRIO.

Art. 19. Esta Ordem de Servigo Conjunta entre em vigor a

partir da sua publicagdo no Boletim de Servigo da UNIRIO.

Pardgrafo ' Unico. As davidas na aplicag3c desta Ordem de

Servigo Conjunta serdo dirimidas pela PF-UNIRIO.

Art. 20. Fica revogada a Ordem de Servigo GR/N® 01, de 15 de
janeiro de 2013.

v v
LUIZ PERRO S GIL JUTU
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RANCISCO JOSE FELICIANO
Procurador—-Chefe da PF-UNIRIO

PF UNIRIC OS Conjunta Regras Exercicio Cconsultoria Versdo Final
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