‘

PREVIJUNO

Manual 005
ASSESSORIA

Juridica



PREVIOUND

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
JUAZEIRO DO NORTE/CE - PREVIJUNO

CONSELHO DELIBERATIVO

Vandir Menezes Lima
José Erivaldo Oliveira dos Santos
Hellen Karine Soares Lira
Edivan Alexandre Ferreira
Ana Claudia Fulgéncio de Lima
Francisco Fraudié Barbosa de Medeiros

CONSELHO FISCAL

Mario Malzoni Neto

Clénia Beane Brito de Oliveira
Janaclea Rodrigues Gomes

DIRETORIA EXECUTIVA

Jesus Rogério de Holanda
Tiago César da Silva Viana

José Ivan Silva Alves
Marcos Aurélio Gongalves Silva

CONTROLE INTERNO
OUVIDORIA INSTITUCIONAL

Clénia Beane Brito de Oliveira

Rua do Cruzeiro, 163/167, Centro, Juazeiro do Norte, Ceara
(088) 3512 5088 | (088) 3511 4139
faleconosco@previjuno.com



PREVIOUND

) SUMARIO

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO..........ccooiiiiiiiiiiee e 4
2. REGULAMENTAGAOD. .........oouiiieeeieeeeeeeeee ettt stenanas 4
3. OBUETIVO ...ttt e e e e 4
4. MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES.............ccooveeeeeeeeeee e 4
4.1 ASSESSORIA JURIDICA ..........cooneeeeeeeeeeeeeeeee e, 5
4.1.1 Manifestag6es Administrativas e Juridicas........................................ 5
4.1.1.1 Emissao de Pareceres.............ccccoooiiii 5
4.1.1.1.1 Concessao de Beneficios ..................ccccc 5
4.1.1.1.2 Em processos administrativos.....................ccccciiiinn, 5
4.1.1.1.3 Em requerimentos administrativos ......................................L 5
4.1.2 Adequada interpretagaodalei............ccoooeiii 6
4.1.3 Diligéncias, Solicitagdes e Representagao ................cccccceeeeviniinnen. 6
4.2 Representagao Judicial ................ccccooiiiiiiii 6
4.2.1 Pecas JUdiCIaiS ...........coooeiiiiiiii i 6
4.2.2 Cumprimento de Pegas Judiciais...................ccccceeee 6
4.2.3 Elaborar Informag6es em Mandados de Seguranga ........................ 7
4.3 Atendimento aos Segurados.................oe oo, 7
4.4 Fluxo Processual ... 7
4.4.1 Do Prazo para Manifestagao ................ccccoeeei 7
4.4.2 Dos Procedimentos..............cooooiiiiiiiiiii 7
4.4.3 Processos Administrativos e Judiciais.....................cccc 7
4.4.3.1 Dos Processos Administrativos......................ccoo 7
4.4.3.1.1 Do Encaminhamento ... 7
4.4.3.1.2 Do Recebimento e Tramitagao ................ccoooeeeiviiiiiiiiii e, 8
4.4.3.2 Dos Processos Judiciais ..............ccccceeiii 8
4.4.3.2.1 Do Recebimento e Tramitagao ................ccccceeeiiniiiiiiiiine 8
4.4.3.2.2 Dos Mandados de Intimagoes ...............cccooeeeiiiiiiiiiiiiii e, 8

5. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES ...t 9

REFERENCIAS ..........cocoitiiitiieieietetetetete ettt 11



PREVIOUND

Manual - 005

Juridico

Historico das Alteracoes

Revisao Data Descricao
00 14/09/2022 |[Elaboragdo Inicial
01 07/07/2025 |Revisdo geral

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO

A Diretoria Previdenciaria de Gestao e Beneficio através da Assessoria
Juridica.

2. REGULAMENTAGAO

Constituicdo Federal de 1988, Art.37 §3° inciso |;

Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003;
Emenda Constitucional n°® 47, de 05 de julho de 2005;
Emenda Constitucional n° 70, de 29 de margo de 2012;
Emenda Constitucional n°® 103, de 12 de novembro de 2019;
Emenda Constitucional n® 120, de 05 de maio de 2022;

Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017;

Lei Organica do Municipio de Juazeiro do Norte de 1990;
Lei Complementar Municipal n°® 12, de 17 de agosto de 2006;
Lei Complementar Municipal n°® 23, de 25 de maio de 2007;
Decreto Municipal n°® 236, de 01 de margo de 2016;

Decreto Municipal n°® 728, de 02 de margo de 2022;

Decreto Municipal n°® 730/2022, de 18 de margo de 2022;
Portaria da SPREV n° 1.467, de 02 de junho de 2022.

3. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo sistematizar e mapear as atividades inerentes a
Assessoria Juridica do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Juazeiro do Norte — PREVIJUNO.

4. MANUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES

A Assessoria Juridica do PREVIJUNO teve sua criacdo determinada pela Lei
Complementar n°. 25, de 25 de maio de 2007, e redefinidas pela
Lei Complementar n°. 141, de 01 de abril de 2025.

A Assessoria Juridica e Previdenciaria visa prestar servigos de consultoria
juridica, representagao judicial e extrajudicial, nos estritos termos da legalidade
a correta e satisfatéria instrugao do processo, envidando esforgos para, no caso
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concreto e com efeitos preventivos, orientar o interessado sobre a necessidade
de melhor instrucdo de processos, mediante apresentagcdo de documentos e
esclarecimentos adicionais.

4.1 ASSESSORIA JURIDICA
4.1.1 Manifestagc6es Administrativas e Juridicas

4.1.1.1 Emissao de Pareceres

IMPORTANTE: Os pareceres emitidos pelo setor juridico serdo meramente
elucidativos e ndo vinculantes, cabendo a administragcao a total responsabilidade
pelas decisdes tomadas.

Devem ser elaborados como resultado de estudos e analises juridicas de
natureza complexa que exijam aprofundamento, como também para responder
a consultas que requeiram a demonstragdo de raciocinio juridico e o seu
desenvolvimento.

E importante que o Parecer contenha os seguintes elementos:

a) Ementa;

b) Relatorio;

c) Regra juridica e sua explicagao;

d) Analise (adequacgao da regra ao caso);
e) Concluséo.

4.1.1.1.1 Concessao de Beneficios

Somente apds a instrugdo completa do processo pelo setor de beneficios, a
Assessoria Juridica confere o Check List da documentagdo necessaria, bem
como a fundamentacdo legal aplicada, em face aos requisitos apresentados.
Emite parecer fundamentado, opinando pela legalidade ou n&o da concessao do
beneficio e apontando, se necessario, eventuais corregoes.

4.1.1.1.2 Em processos administrativos

A correta interpretacdo da norma juridica objeto de consulta, prestando os
devidos esclarecimentos ao agente que submeter a duvida interpretativa a sua
analise.

4.1.1.1.3 Em requerimentos administrativos

As manifestag¢des consultivas devem ser redigidas de forma clara, com especial
cuidado a conclusdo, a ser apartada da fundamentagdo e conter exposi¢cao
especificada das orientagdes e recomendagdes formuladas, utilizando-se
topicos para cada encaminhamento proposto, a fim de permitir ao consulente
sua facil compreensao e atendimento.
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4.1.2 Adequada interpretacao da Lei

a) Promover agdes, analises e interpretagdes da legislagao previdenciaria, civil
e tributaria; b) Adequar o PREVIJUNO a legislagéo existente; c) Acompanhar a
edicdo de nova legislacdo na area previdenciaria; d) Analisar a jurisprudéncia e
verificar o seu impacto perante o Instituto; €) Minutar os atos administrativos de
interesse da instituicio.

4.1.3 Diligéncias, Solicitagoes e Representagao

Nos processos administrativos cujos requerentes sejam orgaos do Judiciario,
Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado solicitando alguma informagao
ou providéncia devem ser observados os prazos para respostas.

4.2 Representacao Judicial

4.2.1 Pegas Judiciais

Propor as agdes judiciais de interesse da instituicdo, acompanhando-as até a
ultima instancia judicial;

Defender a instituigdo nas a¢des judiciais propostas contra ela, contestando-as
e oferecendo os recursos judiciais admitidos até a ultima instancia judicial;

Ao receber uma demanda deve a assessoria juridica proceder da seguinte forma:

a) Tomar conhecimento dos fatos descritos na petigao inicial e providenciar
medidas administrativas necessarias ao cumprimento das decisbes
antecipatorias, decisdes liminares e congéneres;

b) Encaminhar, com maior celeridade possivel, ao setor especializado, para
relatar o ocorrido (no caso, ou um servidor que entenda dos fatos ou o préprio
servidor envolvido nos fatos). Por exemplo, em questbes envolvendo tempo de
servigo, o ideal é que haja um relato por parte do setor de recursos humanos;
quando é uma agao contra um ato administrativo, uma autuagao de um fiscal, o
ideal é que o proprio agente do ato relate o ocorrido);

c) O servidor designado pela autoridade deve confeccionar um relato quando o
Assessor Juridico for defender o ato em juizo e n&o tem conhecimento dos fatos
que deram origem a demanda judicial;

d) Juntar ao relato todos os documentos possiveis a reforgar a defesa do
PREVIJUNO, inclusive atos normativos do 6rgao.

4.2.2 Cumprimento de Pegas Judiciais
Havendo decisao judicial, a assessoria juridica enviara ao presidente a decisao
de forga executéria e este encaminhara ao setor responsavel pelo cumprimento.

No caso de processos nos quais a PGM esta como parte, o setor juridico
encaminhara a procuradoria a agao tomada pelo fundo para fins de protocolo
judicial por parte da PGM.

(6]



PREVIOUND

4.2.3 Elaborar Informag¢6es em Mandados de Seguranga
Deve-se observar as seguintes medidas:

a) Tomar conhecimento dos fatos descritos na petigéo inicial do Mandado de
Segurancga e adotar providéncias administrativas necessarias ao cumprimento
de eventuais decisdes liminares, com a imediata comunicag¢ao do ato;

b) Encaminhar com maior celeridade possivel (face ao prazo judicial de apenas
10 dias), ao servidor ou departamento mais habilitado para relatar o ocorrido,
que devera confeccionar um documento simples, claro e completo, pois neste
caso as informagdes serdo a que a autoridade adotara como se fossem suas e
remetera a juizo. Portanto, € um oficio encaminhado ao juiz no processo judicial
do Mandado de Seguranga, devendo ser formal apesar de simples;

c) Juntar ao relato todos os documentos possiveis a refor¢ar a informagao da
autoridade, inclusive atos normativos, especificos da reparticdo (portarias,
ordens de servico, etc.);

d) Remeter copia de todos os documentos necessarios a defesa da instituicao
na causa diretamente ao 6rgao contencioso responsavel pelo processo para que
elabore as teses juridicas necessarias a atuagao contenciosa do PREVIJUNO
por ocasidao da impugnacao do ato, no caso de liminar concedida em eventual
recurso.

4.3 Atendimento aos Segurados
Apos triagem feita pelo atendimento e constatado litigio com a instituicéo, o
segurado deve ser encaminhado a Assessoria Juridica para orientagao.

4.4 Fluxo Processual

4.4.1 Do Prazo para Manifestagao

Em regra, os prazos para manifestagdo da Assessoria Juridica devem ser de até
15 (quinze) dias, contados do recebimento do requerimento administrativo no
protocolo, podendo tal prazo ser prorrogado.

Quando justificavel, pode ser concedido atendimento preferencial e emergencial
para procedimentos contendo assuntos prioritarios ou relevantes.

4.4.2 Dos Procedimentos

Os processos devem ser protocolados e autuados, antes de ser encaminhado a
Assessoria Juridica e todas as solicitacbes devem ser encaminhadas atraves de
oficios.

4.4.3 Processos Administrativos e Judiciais
4.4.3.1 Dos Processos Administrativos

4.4.3.1.1 Do Encaminhamento

O Presidente, Vice-presidente, bem como os diretores devem encaminhar por
meio de oficio todas as consultas destinadas a Assessoria Juridica, que devem
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ser protocoladas e autuadas, encimadas com relatério de histérico de todos os
fatos que ensejaram a consulta, bem como ser destacada a duvida que querem
que seja respondida com clareza do caso que se quer consultar.

4.4.3.1.2 Do Recebimento e Tramitagao

a) Os servidores do atendimento receberao os processos;

b) Os processos que forem recebidos na Assessoria pela primeira vez, deveréo
ser encaminhados para sua distribuicao;

c) Retornando o processo, apos primeira analise, esse devera ser direcionado
ao Assessor que ja tenha se manifestado nos autos, para dar prosseguimento
do feito;

d) Os processos administrativos paralisados a mais de 60 dias por pendéncia de
documento ou por falta de manifestacdo do requerente (devidamente
comunicado) serdo suspensos;

e) Nao havendo mais providéncias a serem tomadas nos processos
administrativos respondidos por esta Assessoria, estes deverao ser enviados ao
arquivo;

Os processos judiciais e administrativos sob a responsabilidade da Assessoria
Juridica serdo distribuidos em seu corpo juridico, sem prejuizo de outras
atribuicbes que venham a ser conferidas pelo Presidente.

4.4.3.2 Dos Processos Judiciais

4.4.3.2.1 Do Recebimento e Tramitagao

a) Os processos judiciais encaminhados a Assessoria Juridica serao recebidos
pelo Atendimento;

b) Quem receber no atendimento deve anotar: o nome de quem esta recebendo
0S processos, a data, e qual o Assessor a ser entregue;

c) Encaminhar para a Assessoria arquivar na pasta de citagdes e intimagoes;

d) As pautas de audiéncias em que a instituicdo for parte deverdo ser
comunicadas pela Assessoria Juridica e Previdenciaria com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias.

Observacao: Deverao ser encaminhadas a Assessoria cépias de todos os
Termos de Ajuste de Conduta firmados entre o PREVIJUNO e o Ministério
Publico, devendo ser arquivadas numa pasta especifica, bem como atos
normativos relacionados pela instituicdo que deve encontrar-se em pasta
prépria.

4.4.3.2.2 Dos Mandados de Intimagoes

a) Todos os mandados e intimagdes deverao ser recebidos pelo Presidente e
encaminhados ao setor juridico para devidas providéncias;
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b) O setor de atendimento recebera os mandados e encaminhara uma coépia ao
presidente para conhecimento e ao setor juridico para providéncias. Em caso de
auséncia de assessores juridicos, os mandados deverdao ser imediatamente
encaminhados aos setores responsaveis que posteriormente comunicardo ao
setor juridico;

c) Os mandados que tiverem decisao liminar serdo xerocados, a copia deve ser
protocolada a fim de gerar um processo administrativo, que sera direcionado ao
Setor responsavel para cumprimento da liminar;

d) Nos processos onde a PGM atua no polo como parte, as respostas bem como
o cumprimento do mandado, de sentenga ou execugao, serdo encaminhados por
oficio para protocolo judicial feito pela procuradoria juridica do municipio.

5. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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