BOLETIM INTERNO

SECRETARIA DE TRANSPORTE E MOBILIDADE

EDICAO Ne 02/2020 BRASILIA - DF, QUINTA-FEIRA, 13 DE AGOSTO DE 2020.

ATOS DA ASSESSORIA JURIDICO
LEGISLATIVA

ORDEM DE SERVICO INTERNA N° 002, DE 27 DE JULHO DE 2020

O CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA DA SECRETARIA DE ESTADO DE TRANSPORTE E
MOBILIDADE DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes regimentais, e, considerando a necessidade de
organizacdo e aperfeicoamento das rotinas administrativas e procedimentais submetidas a apreciagdo da Assessoria
Juridico-Legislativa — AJL/SEMOB/DF, a fim de assegurar melhores padrGes de eficiéncia, efetividade, controle e
atendimento das demandas e da legislacdo pertinente, RESOLVE:

CAPITULO | - DA FINALIDADE
Art. 1° Ficam regulamentadas as rotinas administrativo-laborais da Assessoria Juridico-Legislativa da Secretaria de
Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal (AJL/SEMOB), objetivando a implementacdo de procedimentos
de controle, otimizar a mdo de obra e avaliar a eficiéncia e eficacia da gestdo publica no ambito da Unidade.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS
Art. 2° Para fins desta Ordem de Servico entende-se como:
| - Procedimento de controle: procedimentos inseridos na rotina de trabalho visando a efetivacdo do controle sobre
determinado ato, a fim de evitar a pratica de irregularidades, preservar o patriménio publico, bem como avaliar a
eficiéncia e eficacia da gestdo publica;
Il - SEMOB/DF: Secretaria de Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal;
Il -Gabinete: Gabinete do Excelentissimo Secretario de Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal;
IV - AJL/ISEMOB: Assessoria Juridico-Legislativa da Secretaria de Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito
Federal;
V - PGDF: Procuradoria-Geral do Distrito Federal;
VI — UNIDEX: Unidade de Demandas Externas;
VIl — UNIDIN: Unidade de Demandas Internas;
VIII - UNICAP: Unidade de Controle Administrativo e Processual,

IX - SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes.
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CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 3° O controle e registro dos processos e documentos encaminhados & AJL/SEMOB dar-se-4 por meio do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI.
Art. 4° Consideram-se urgentes e, nessa qualidade, terdo tramitacdo especial os processos e documentos referentes a
demandas dos Tribunais de Contas do Distrito Federal e da Unido, do Ministério Publico, do Poder Judiciario, da
Defensoria Pablica, das Autoridades Policiais, da Controladoria-Geral do Distrito Federal e da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal.
Art. 5° Os prazos previstos nesta Ordem de Servico comecardo a fluir a contar do efetivo recebimento do expediente
que ordenar a diligéncia ou da efetiva disponibilizacdo do expediente eletrdnico que ordenar a distribuicéo.
Art. 6° A AJL/SEMOB dispora de servicos auxiliares da Secretaria destinados a prestacdo do apoio administrativo
necessario ao exercicio de suas atividades.
CAPITULO IV - DA ESTRUTURA DA ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA
Art. 7° A Assessoria Juridico-Legislativa dispora da seguinte estrutura:
| - Chefia;
Il - Assessoramento da Chefia;
I11 - Unidade de Demandas Externas (UNIDEX);
IV - Unidade de Demandas Internas (UNIDIN); e
V - Unidade de Controle Administrativo e Processual (UNICAP).
CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES DA ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA
Art. 8° As unidades dispdem das seguintes competéncias:
| — UNIDEX - responsavel pelo atendimento no prazo, das demandas vinculadas aos expedientes externos oriundos da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal, 6rgdos do Ministério Publico, 6rgdos do Poder Judiciario, 6rgdos de Policia,
Defensoria Publica, e demais entidades e 6rgéos correlatos.
Il — UNIDIN - responsavel pelo atendimento das demandas vinculadas aos expedientes internos encaminhados pelo

Gabinete do Secretario e pelos Secretarios Executivos para anélise e manifestacéo juridicas.
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Il - UNICAP - responsavel pelos procedimentos de controle, recebimento dos processos eletronicos e fisicos dirigidos
a Assessoria Juridico-Legislativa, distribuicdo processual, controle de prazos e estatisticas da Assessoria Juridico-
Legislativa, pedidos de prioridade, encaminhamento dos processos ap6s manifestacdo da Chefia da AJL/SEMOB e
organizacdo da Secretaria e das rotinas administrativas da AJL/SEMOB.
81° A Unidade de Controle Administrativo Processual sera coordenada pelo servidor ocupante do Cargo em Comisséo,
Simbolo CC-08, codigo SIGRH 01000515, de Assessor, da Assessoria Juridico-Legislativa, da Secretaria de Estado de
Transporte e Mobilidade do Distrito Federal.
82° A UNICAP podera executar as atividades da UNIDEX nos casos urgentes e/ou para otimizar o atendimento as
demandas externas.

CAPITULO VI - DAS MANIFESTACOES JURIDICAS
Art. 9°. As manifestacOes juridicas da Assessoria Juridico-Legislativa serdo formalizadas por meio de parecer, nota
juridica, cota e despacho de mero expediente.
Art. 10. O parecer devera ser elaborado como resultado de estudos e andlises juridicas de natureza complexa que exijam
aprofundamento, como também para responder consultas que exijam a demonstracdo do raciocinio juridico e o seu
desenvolvimento, observando-se as decisdes do Supremo Tribunal Federal proferidas em sede de controle concentrado
de constitucionalidade, os enunciados de simula vinculante, os acérddos em incidente de assuncdo de competéncia ou
de resolucdo de demandas repetitivas e em julgamento de recursos extraordinario e especial e os enunciados das
simulas do Supremo Tribunal Federal em matéria constitucional e do Superior Tribunal de Justica em matéria
infraconstitucional.
Paragrafo unico. Todo parecer deve ser conclusivo em relacdo a matéria a que se referir e se compde de, no minimo,
ementa, relatorio, fundamentagéo e concluséo.
Art. 11. A nota juridica devera ser elaborada quando se tratar de hipotese anteriormente examinada, nos casos de menor
complexidade juridica, nos casos de atuacao suplementar e nao definitiva da Assessoria Juridico-Legislativa.
Art. 12. Os despachos de mero expediente sdo aqueles atos que ndo possuem contetdo decisorio e tém como finalidade
primordial impulsionar o processo, impedir eventuais vicios ou irregularidades e demandar as unidades organicas da
SEMOB/DF.
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Art. 13. A cota, ato exclusivo da Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa, serd lancada em documento a parte,
sequencialmente ao parecer e a nota juridica, podendo apresentar o seguinte contetdo:
| - aprovacdo integral, quando o parecer e a nota juridica for aprovada pela Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa na
sua totalidade, podendo, entretanto, acrescer informac@es pertinentes ao contetido da manifestacao.
Il - aprovacdo parcial, quando a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa discordar de parte do parecer ou da nota
juridica, caso em que deverd indicar expressamente o0 ponto controverso e resolver a questdo juridica objeto da
divergéncia.
I11 - rejeicdo, quando o parecer ou a nota juridica ndo for aprovada pela Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa, caso
em que devera indicar expressamente o ponto controverso e resolver a questdo juridica objeto da divergéncia.
Paragrafo unico. A cota devera conter as instru¢fes sobre o encaminhamento posterior do feito em qualquer uma das
hipoteses dos incisos deste artigo.
Art. 14. Caso a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa considere insuficiente o parecer ou a nota juridica emitida,
podera solicitar o seu reexame ao servidor prevento por meio de despacho nos autos.
§ 1° Considera-se insuficiente a manifestagdo juridica que:
I - ndo aborde integralmente o tema objeto da consulta;
Il - careca de fundamentacéo juridica bastante a respaldar as suas conclusdes;
I11 - apresente incongruéncia entre as conclusdes e os fundamentos juridicos manejados;
IV - contenha obscuridades que impecam a sua perfeita compreensao;
V - ndo seja conclusiva em relacdo a questdo juridica posta;
VI — contenha erro material relevante.
8 2° Na hipotese do caput deste artigo, apds a nova apreciacdo do servidor, os autos serdo restituidos a Chefia para nova
apreciacéo.
CAPITULO VII - DOS PROCEDIMENTOS VINCULADOS AOS EXPEDIENTES DA PGDF, ORGAOS DO
MINISTERIO PUBLICO, DA DEFENSORIA PUBLICA, ORGAOS DO PODER JUDICIARIO E DEMAIS
ENTIDADES E ORGAOS CORRELATOS
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Art. 15. Os expedientes fisicos encaminhados pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal, 6rgdos do Ministério
Publico, da Defensoria Publica, 6rgdos do Poder Judiciario, 6rgdos de Policia e demais entidades e 6rgdos correlatos
serdo recebidos apos digitalizagdo no setor de Protocolo da SEMOB.

Paragrafo Unico. Poderdo ser recebidas demandas fisicas diretamente pelo Gabinete do Secretario, excepcionalmente no
caso de urgéncia, devendo ser imediatamente encaminhadas a AJL/SEMOB ap0s digitalizacdo pelo setor que as
recebeu.

Art. 16. A UNICAP distribuird os autos aos servidores lotados na UNIDEX da Assessoria Juridico-Legislativa
obedecendo o principio da alternatividade, ressalvando-se os casos de prevencdo nos termos normatizados pelo Chefe
da AJL/SEMOB.

Paragrafo Unico. Os servidores lotados no UNIDEX sdo responsaveis pelo controle dos prazos das demandas a eles
dirigidas.

Art. 17. Apo6s disponibilizacdo no SEI, o servidor responsavel dispora de até 1 (um) dia Util para apreciacdo e
encaminhamento do processo a Subsecretaria ou unidade administrativa de nivel hierarquico equivalente da
SEMOBI/DF responsavel pelo fornecimento da informacao/dados requeridos, observando-se as seguintes regras.

| - O pronunciamento proferido pelo servidor devera indicar o prazo maximo para atendimento do feito pelo setor
demandado.

Il - O servidor lotado no UNIDEX devera verificar o prazo, o assunto e delimitar quais 0s pontos/quesitos devem ser
respondidos pela unidade técnica detentora da informacdo, elaborando despacho detalhado as informagdes que devem
ser prestadas, elencando os quesitos e encaminhar a unidade orgénica responsavel.

I11 - Ao receber a resposta da unidade organica, o servidor devera analisar se a resposta atende a todos 0s pontos.

IV - Em caso negativo, devera retornar o processo eletrénicos & area técnica para que complemente as informagoes,
elencando quais sdo as informacdes que estdo ausentes.

V - Somente se todos os quesitos tiverem sido devidamente respondido o servidor elaborard minuta de oficio ao 6rgao
solicitante discriminando as informacdes prestadas pelas unidades técnicas.

VI - Caso o setor demandado ndo atenda tempestivamente a diligéncia apontada, devera, o servidor, promover

diligéncias para fins de reiteracdo do cumprimento do feito.
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VII - Caso verifique que sera necessaria a dilacdo de prazo junto ao 6rgdo demandante devido a complexidade das
informagdes, o servidor devera prontamente minutar oficio com a solicitacdo de prorrogacgdo de prazo.
VIII - O enderecamento deverd ser feito a autoridade que solicitou as informacdes.
Art. 18. Apds o retorno definitivo dos autos a Assessoria Juridico-Legislativa, o processo serd encaminhado
diretamente ao servidor responsavel que dispora de até 2 (dois) dias Uteis para encaminha-lo a Chefia da Assessoria
Juridico-Legislativa com seu devido pronunciamento.
Paragrafo Unico. Na impossibilidade de se atender o pleito nos prazos estabelecidos no caput deste artigo, o servidor
responsavel pelo expediente deverd, antes do término do prazo, noticiar circunstanciadamente o fato a Chefia da
Assessoria Juridico-Legislativa, indicando o prazo razoavel e promover diligéncias para solicitar prorrogacdo de prazo
ao 6rgdo ou entidade externa consulente, caso necessario.
Art. 19. Ap6s o pronunciamento do servidor responsavel pelo expediente, a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa
emitird posicionamento final sobre o feito e posterior manifestacdo a entidade ou 6rgdo externo demandante.
Paragrafo Unico. A competéncia descrita no caput podera ser delegada ao substituto da chefia designado por ato do
Secretério de Estado de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal, devidamente publicado no Diéario Oficial do
Distrito Federal.
Art. 20. A equipe da Unidade de Controle Administrativo e Processual promovera as diligéncias necessarias para envio
dos expedientes a entidade ou 6rgdo externo demandante com a maxima urgéncia, e se certificara sobre o recebido dos
respectivos documentos com posterior envio dos autos ao servidor prevento para manifestacdo acerca do arquivamento,
cientificada a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa.
Art. 21. Considerando o disposto pelo Decreto Distrital n® 40.213/2019, elaborada resposta/pronunciamento nos termos
do art. 21 e emitido posicionamento final nos termos do art. 22, 0s autos deverdo ser submetidos imediatamente ao
Gabinete da Casa Civil/DF.

CAPITULO IX - DOS PROCEDIMENTOS VINCULADOS AOS EXPEDIENTES INTERNOS PARA

MANIFESTACAO JURIDICA

Art. 22. A Assessoria Juridico-Legislativa somente se manifestara acerca de ddvida juridica controvertida quando

provocada pelo Gabinete do Secretério de Estado SEMOB ou unidade administrativa de nivel hierarquico equivalente,
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pelas Secretarias Executivas da SEMOB e pelas Subsecretarias da SEMOB, mediante nota técnica ou despacho que
contenha o assunto de forma individualizada e pormenorizada

81° A manifestacdo técnica do setor demandante deve conter os elementos de fato e de direito, os documentos e a
instrucdo processual necessarios para elucidacdo da questdo juridica controvertida suscitada.

82° O ndo atendimento dos quesitos supracitados acarretard na restituicdo dos autos ao setor demandante para a devida
retificagdo ou reconsideracdo da consulta.

Art. 23. A Unidade de Controle Administrativo e Processual observara a rotina estabelecida no art. 16 da presente
Ordem de Servico para os expedientes internos, no que couber.

Art. 24. A Unidade de Controle Processual distribuird os autos aos servidores lotados na UNIDIN da Assessoria
Juridico-Legislativa, obedecendo ao principio da alternatividade, ressalvando-se os casos de prevencdo, nos termos
fixados pelo Chefe da AJL/ISEMOB.

Art. 25. Apos disponibilizacdo no SEI, o servidor responsavel dispord de até 10 (dez) dias Uteis para aprecia¢do e
manifestacdo juridica, contados da efetiva disponibilizacdo do expediente para ele.

§ 1° O prazo previsto no caput deste artigo podera ser reduzido nas hipoteses de urgéncia assim declaradas pela Chefia
da AJL, oportunidade em que apontara o prazo para cumprimento.

8§ 2° Na impossibilidade de se atender o pleito no prazo assinado no caput deste artigo, o servidor destinatario deverg,
antes do término do prazo, noticiar circunstanciadamente o fato a Chefia da AJL e solicitar mais prazo, cabendo a
Chefia decidir sobre tal solicitacao.

83° Os pedidos de prioridade serdo encaminhados pelas unidades interessadas por meio do endereco eletronico
prioridade.ajl@semob.df.gov.br, devendo as unidades motivar os pedidos.

84° Os pedidos de prioridade serdo acostados aos respectivos autos eletronicos pela UNICAP.

Art. 26. Caso necessario, o servidor podera encaminhar o processo ou expediente ao setor responsavel pelo
fornecimento de informac6es, dados e documentos necessarios para a analise juridico-conclusiva do feito.

8 1° Na hipotese do caput, o servidor deverd encaminhar o pedido em até 2 (dois) dias Uteis e devera indicar o prazo

méaximo para atendimento do feito pelo setor demandado.
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8§ 2° Caso o setor demandado ndo atenda tempestivamente a diligéncia apontada, devera, o servidor, promover atos para
fins de reiteracdo do cumprimento do feito.
Art. 27. O servidor responsavel pelo feito encaminhara o processo a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa com seu
devido pronunciamento juridico-conclusivo.
Art. 28. Apos a conduta do artigo anterior, a Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa emitira posicionamento final
sobre o feito, nos termos do artigo 13 desta Ordem de Servico e encaminhard a Unidade de Controle Processual que
providenciara a restituicdo do processo ao setor consulente com vistas ao Gabinete para ciéncia.
CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS
Art. 29. Os servidores integrantes da Assessoria Juridico-Legislativa deverdo obedecer as diretrizes previstas no
Manual de Comunicagdo Oficial do Governo do Distrito Federal e no Manual de Uso do SEI, devidamente
disponibilizados no sitio eletrdnico do Governo do Distrito Federal.
Art. 30. Os servidores lotados na estrutura finalistica da AJL poderdo desempenhar suas atividades no Sistema
Eletrénico de InformacBGes em ambientes externos a SEMOB, obedecidas as normas para o teletrabalho.
Art. 31. A Chefia da Assessoria Juridico-Legislativa podera regulamentar esta Ordem de Servico mediante a expedi¢do
de circulares.
Art. 32. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.
JULIO CESAR BARBOSA MELO
Procurador Federal
Chefe da Assessoria Juridico-Legislativa/SEMOB

Valter Casimiro Silveira
E M B Secretario de Transporte e Mobilidade do Distrito Federal

Luiz Felipe Cardoso de Carvalho
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