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MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

Apresento o Manual de Emissao de Notas Técnicas de Analise de
Normativos Internos e Revisao de Atos Normativos do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (lprev-DF),
Instrumento que consolida orientacdes essencials para a
padronizacao, a eficiéncia e a seguranca juridica das manifestacoes
técnicas produzidas no ambito da Diretoria Juridica.

Este manual reflete o compromisso Iinstitucional com a
organizacao dos processos, a clareza procedimental e o
fortalecimento das boas praticas de governanca. Ao sistematizar as
atividades da Assessoria Juridica Legislativa, o documento
contribui para a uniformidade das analises, a previsibilidade das
decisdes e a melhoria continua da qualidade técnica das Notas
Técnicas emitidas.

A padronizacao dos fluxos de trabalho, aliada ao mapeamento
detalhado das etapas do processo, reforca a transparéncia, a
conformidade normativa e a Integridade das decisoes
administrativas, assegurando que a atuacao juridica do lprev-DF

esteja plenamente alinhada as competéncias regimentais, a
legislacao vigente e ao interesse publico.

Ressalto a importancia do cumprimento das orientacdoes aqui
estabelecidas por todos os servidores envolvidos, reconhecendo
que a atuacao técnica qualificada e organizada € fundamental para
o fortalecimento institucional e para a credibilidade do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Distrito Federal.

Agradeco as equipes da Diretoria Juridica e da Unidade de
Comunicacao Social pelo empenho na elaboracao deste manual e
reafirmo o compromisso do Iprev-DF com o aprimoramento
continuo de seus processos internos, pautado nos principlos da
eficiéncia, da transparéncia e da seguranca juridica.

Raquel Galvao Rodrigues da Silva
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OBJETIVO

A elaboracao deste manual e do respectivo fluxograma do processo de trabalho,
tem como principal objetivo orientar e padronizar a metodologia aplicada a
parcela das atividades da Assessoria Juridica Legislativa (ASSEJUR), vinculada a
Diretoria Juridica (DIJUR) do lprev-DF, consistente na emissao de Notas Técnicas
de analise de normativos internos e de revisao de atos hormativos.

O mapeamento e a padronizacao dos procedimentos adotados pela ASSEJUR
teém por finalidade apoiar a gestao dos processos por meio da sistematizacao do
conhecimento e da descricao clara das etapas envolvidas, com representacao
visual dos fluxos operacionais. Essa estrutura contribui para maior clareza,
eficiéncia e controle na execucao das rotinas, uniformizando as praticas adotadas
pelos servidores da unidade, garantindo alinhamento técnico e consisténcia nas
manifestacoes juridicas. A construcao de um fluxograma eficiente reforca a
previsibilidade e a qualidade das entregas.

Por fim, a execucao das atividades devera observar integralmente os métodos
descritos neste manual, em conformidade com as competéncias regimentais da
ASSEJUR e da DIJUR e com a legislacao vigente, assegurando aderéncia
Institucional e seguranca juridica nas analises realizadas.
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A DIRETORIA JURIDICA

COMPETENCIAS

As atribuicoes regimentais da Diretoria Juridica (DIJUR) e suas coordenacgoes sao
delineadas pelo Regimento Interno do lprev-DF, Decreto n° 46.977, de 2025,
artigos 92 a 99. Os principails eixos de atuacao incluem:

- Prestar consultoria, assessoria e orientac¢ao juridica: Auxiliar os Conselhos de
Administracao e Fiscal, bem como as Diretorias do Instituto, com pareceres e
conselhos juridicos.

- Emitir notas técnicas e despachos: Produzir manifestacdes juridicas sobre
assuntos de Iinteresse da Autarquia.

- Participar de reunioes: Estar presente nas reunidoes dos érgaos colegiados e
das Diretorias do lprev-DF, contribuindo com analises e sugestoes juridicas.

- Analise juridica de documentos: Revisar minutas de editais de licitacao e
anexos, termos de convénios, contratos, acordos, ajustes e outros
Instrumentos, Incluindo aditivos e rescisorios, além de processos de
contratacao por dispensa e inexigibilidade de licitacao envolvendo o lprev-DF.

- Avaliar a regularidade processual: Realizar o controle preliminar da legalidade
dos processos administrativos e supervisionar a elaboracao de relatérios de
Interesse da Autarquia.

- Analisar sindicancias e processos disciplinares: Examinar a legalidade de
sindicancias e processos administrativos disciplinares.

- Propor abertura de processos: Iniciar e encaminhar processos que requerem
apreciacao e manifestacao da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (PGDF).

- Fornecer subsidios e informacoes: Contribuir com dados e informacoes para o
cumprimento de decisdes administrativas e judiciails, além de orientacoes de
Orgaos de controle.

- Elaborar e revisar atos normativos: Criar, revisar e submeter minutas de atos
normativos e outros instrumentos referentes as atividades do Iprev-DF, além
de analisar previamente processos administrativos relacionados a edicao,
revisao ou cancelamento de Orientacdes Administrativas Previdenciarias.

. Interlocu¢cao com 6rgaos judiciais e de controle: Manter comunica¢cao com o
Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e advocacias, publica
ou privada, para atendimento de decisdes judicials e fornecimento de
Informacgaoes solicitadas.

- Estabelecer modelos de documentos: Desenvolver minutas-padrao, listas de
verificagcao e outros documentos de uso regular do Iprev-DF, em consulta com
as unidades interessadas.

- Desenvolver outras atividades: Executar outras tarefas conferidas ou
delegadas a DIJUR.
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Estas atribuicoes, estao organizadas conforme estrutura apresentada na Figura 1
e garantem a conformidade juridica, a eficiéncia administrativa e a transparéncia
das acdes do Iprev-DF contribuindo para a realizacao de seus objetivos
Institucionais.

Imagem 1. AtribuicOes Diretoria Juridica
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Fonte: Iprev-DF/DIJUR

COMPOSICAO

A Diretoria Juridica (DIJUR) € composta pela Assessoria Juridica Legislativa
(ASSEJUR) e por duas Coordenacoes, cada qual com duas geréncias:

« Coordenacao de Assuntos Administrativos (COAA): Responsavel por
questoes juridicas relacionadas a administracao do Instituto, incluindo a
analise e elaboracao de contratos, editais de licitacao, termos de convénios e
aditivos, além de gerenciar processos administrativos e licitatorios.

« Coordenacao de Assuntos Previdenciarios (COAP): Especializada em
assuntos juridicos referentes ao regime previdenciario dos servidores do
Governo do Distrito Federal (GDF), abarcando a analise de beneficios
previdenciarios, processos de aposentadoria e a prestacao de informacoes

N\

sobre contencioso previdenciario a Procuradoria-Geral do Distrito Federal
(PGDF).
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Estas dreas estao organizadas conforme a estrutura apresentada na Figura 2

Imagem 2: Organograma Diretoria Juridica

Diretoria Juridica - DIJUR

Assessoria Juridica Legislativa - ASSEJUR

Geréncia de Atividade Administrativa

Coordenacao de Assuntos ‘— CEAA

Administrativos - COAA
d strativos - CO Geréncia de Analise de Licitacdes &
Contratos - GEALC

GEMAF

Coordenacao de Assuntos

Previdenciarios - COAP Geréncia de Atendimento as Demandas
da Carteira de Investimento - GEACI

Fonte: https://iprev.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/04/organograma-2.pdf.

CONTEXTUALIZACAO

O presente manual concentra-se na padronizacao das atividades da Assessoria
Juridica Legislativa (ASSEJUR), relativas a emissao de Notas Técnicas de analise
de normativos internos e revisao de atos normativos do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Distrito Federal (lprev-DF).

O mapeamento do fluxo de trabalho e sua descricao, conforme apresentados
neste manual, visam garantir a coeréncia e padronizacao dos procedimentos
Internos, servindo como um guia fundamental para os servidores na execucao
das atividades da unidade.

AN

No que tange a analise dos processos administrativos submetidos a ASSEJUR
para emissao de Notas Técnicas, ela sera realizada conforme os parametros
estabelecidos pela legislacao distrital aplicavel.

Adicionalmente, a emissao de Notas Técnicas avaliard se os gestores cumpriram
as normas legais e as diretrizes internas. Observe-se que as demandas recebidas
pela DIJUR serao atendidas conforme prazos internos estabelecidos no ambito
do lprev-DF.
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Por fim, a elaboracao deste manual reflete o compromisso com a adocao de
boas praticas de governanca, como a transparéencia, a prestacao de contas e a
gestao eficiente dos ativos. Essas praticas sao essencials para reforcar a
conflanca dos segurados e da sociedade na solidez do Regime Préprio de
Previdéncia Social (RPPS), além de promover a credibilidade e o cumprimento
das obrigacdoes Institucionais, garantindo que todos o0s processos sejam
conduzidos de forma consistente e padronizada.

LEGISLACAO APLICADA

Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Lei Complementar Distrital n° 13, de 03 de setembro de 1996.
Decreto Distrital n° 43.130, de 23 de marc¢o de 2022.

Decreto n® 46.977, de 17 de marco de 2025.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Assessoria Juridica Legislativa
DUUR Diretoria Juridica
SEl Sistema Eletronico de Informacoes
PRESI Presidéncia
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MANUALIZACAO DO PROCESSO

Cada etapa do processo, incluindo as decisoes criticas e os fluxos de trabalho

entre os departamentos, € detalhada para garantir que todos os envolvidos

compreendam suas responsabilidades e a sequéncia correta de acoes.

1D

ATIVIDADE E DESCRICAO

RESPONSAVEL

| . Inicio do Processo

Instruir o Processo com a documentagao

necessaria para analise.

Seguir fluxo interno da Presidencia do

lprev-DF (PRESI).

Enviar o Processo a DIJUR.

Eficiéncia: Garantir que o processo seja
registrado de maneira eficiente e

essencial para evitar retrabalhos e

atrasos na tramitacao.

Legislagcao e Normas: O processo deve
ser instruide conforme as normas
federais, distritais e normativos internos

do lprev-DF, garantindo a conformidade.

Presidencia do
lprev-DF (PRESI)

2. Recebimento do
Processo

Receber Processo da PRESI.

Enviar Processo a COAA.

Eficiéncia: A celeridade no recebimento e
essencial para evitar atrasos na

tramitacao.

Diretoria Juridica -
DIJUR
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Legislacao e Normas: Seguir as diretrizes
normativas do lprev-DF e essencial para
garantir a integridade e confidencialidade

dos documentos.

3. Analise e Distribuicio

Analisar o Processo.

ldentificar a Demanda e a WUnidade

Competente para analise.

Enviar Demanda a ASSEJUR.

Eficiencia: A correta alocacao inicial evita

retrabalhos e garante o fluxo adequado.

Legislagao € Normas: A distribuigac deve
obedecer as regras de competencia
definidas no Regimento Interno do lprev-
DF, garantindo que o© processo seja

tratado pelo setor adequado.

Coordenacao de
Assuntos

Administrativos -
COAA

4. Recebimento e Analise
do Processo

Receber o Processo da COAA.

Analisar a documentacac contida no
processo e seu conteudo considerando a
legislacao e os normativos internos

aplicaveis.

Ponto de Decisao: Caso o processo
esteja completo e conforme, ele e aceito
e segue para elaboragiao de Nota Tecnica;
Caso contrario, o processo retorna para
corregao e/ou complementagao de
informacoes na unidade demandante

(Presidencia), por meio de Despacho

Assessoria
Juridica Legislativa
- ASSE|UR
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fundamentado.

Enviar Processo a Assessoria Especial da

Presidencia do lprev-DF (AESP), com
vistas a Presidencia do lprev-DF (PRESI).

Eficiéncia: Garantir que © processo seja
registrado de maneira eficiente e
essencial para evitar retrabalhos e

atrasos na tramitacao.

5. Complementagao e/ou
Correcao da Documentagao
do Processo

Caso o Processo hecessite de

complementagiao e/fou correcio.

Receber o Processo remetido pela DIJUR.

Seguir fluxo interno da Assessoria Especial

da Presidencia do lprev-DF (AESP).

Enviar Processo a DIJUR com

informacoes e/ou documentacao.

Eficiencia: A elaboracao deve ser feita
dentro dos prazos estipulados para nao

comprometer a eficiencia do processo.

Assessoria
Especial da

Presidencia do

lprev-DF (AESP)

Presidencia do
lprev-DF (PRESI)

6. Elaboracao da Nota
Tecnica

Ponto de Decisio: O Processo esta
instruido com a documentagao

obrigatoria!l

¢  Sim: Passa-se ao ponto seguinte.

Ponto de Decisao: O processo precisa de

subsidios complementares!?

Assessoria
Juridica Legislativa
- ASSEJUR
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¢ N3o: Elaborar Nota Tecnica,
utilizando como base as
informacoes = documentos

contidos no processo.

A elaboracao deve ser feita conforme as
normas tecnicas e juridicas aplicaveis,
rarantinde que a Nota Tecnica seja

precisa e bem fundamentada.

Assinar Nota Tecnica.

Enviar Processo a DIJUR para Aprovacgio.

Eficiencia: A elaboracao deve ser feita
dentro dos prazos estipulados para nao

comprometer a eficiencia do processo.

/. Aprovacao

Receber Processo da ASSEJUR.

Validar Nota Tecnica.

Emitir Cota de Aprovagao.

Assinar Cota de Aprovagao.

Legislagcio e Normas: Todos os ajustes
devem ser documentados e justificados

conforme normativos do lprev-DF.

Eficiéncia: A finalizagao deve assegurar
que todos os elementos essenciais
estejam presentes e que a Nota Tecnica e
a Cota de Aprovagiao estejam prontas
para o uso pelo gestor em decisoes

administrativas.

Diretoria Juridica

- DIJUR
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Enviar Processo a Assessoria Especial da

Presidencia do lprev-DF (AESP), com

Diretoria Juridica

8. Encerramento do vistas a Presidencia do lprev-DF (PRESI)

Processo na DIJUR - DIJUR
com recomendacoes Serem
observadas.

9. Encaminhamento do
Processo

Receber Processo remetido pela DIJUR.

Seguir fluxo interno da AESP e da PRESI.

Assessoria

Especial da

Presidencia do

lprev-DF (AESP)

Presidencia do

lprev-DF (PRESI)

CONSIDERACOES FINAIS

A eficiencia na tramitacao das Notas Técnicas no ambito do Iprev-DF esta
diretamente relacionada a observancia dos preceitos legais, éticos e regimentais
da instituicao. O cumprimento rigoroso do regimento interno e do cdédigo de
ética nao apenas assegura a qualidade técnica das analises juridicas, como
também preserva a integridade e a credibilidade do processo decisorio.

Dessa forma, este manual cumpre o papel de consolidar orientacdes essencials,
promovendo clareza nas responsabilidades dos setores envolvidos e
fortalecendo a atuacao institucional com base nos principios de eficiéncia,
transparéncia e seguranca juridica. Com sua aplicacao, espera-se contribuir para
a padronizacao das praticas, a melhoria continua da gestao juridica e a

construcao de um ambiente de trabalho integrado e comprometido com os
valores do lprev-DF.
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