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Juridico do PREVCAR

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO

Diretoria Juridica.

2. REGULAMENTACAO

e Constituicdo Federal de 1988, Art.37 83° inciso |;

e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;

e Emenda Constitucional n°® 47, de 05 de julho de 2005;

e Emenda Constitucional n° 70, de 29 de marco de 2012;

e Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019;

e Emenda Constitucional n® 120, de 05 de maio de 2022;

e Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,

e LeiFederal n° 13.460, de 26 de junho de 2017,

e Lei Municipal n°® 561, de 12 de junho de 2013 e suas alteragdes;
e Lei Municipal n° 589, de 03 de junho de 2014;

e Lei Municipal n° 804, de 09 de setembro de 2021 e suas alteracdes;

e 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 Diretoria

Juridica do Regime Proprio de Previdéncia Social o Municipio de Caririacu-CE, facilitando assim

0 entendimento junto aos segurados.
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4. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

A Diretoria Juridica do PREVCAR teve sua criacdo determinada pela Lei Municipal n°
589, de 03 de junho de 2014.

A Diretoria Juridica e Previdenciaria visa prestar servicos de consultoria juridica,
representacdo judicial e extrajudicial, nos estritos termos da legalidade a correta e satisfatoria
instrucdo do processo, envidando esforcos para, no caso concreto e com efeitos preventivos,
orientar o interessado sobre a necessidade de melhor instrucdo de processos, mediante

apresentacdo de documentos e esclarecimentos adicionais.

4.1.ASSESSORIA JURIDICA

4.1.1. Manifestacdes Administrativas e Juridicas

4.1.1.1. Emissao de Pareceres

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

E importante que o Parecer contenha os seguintes elementos:

4.1.1.1.1. Ementa;
4.1.1.1.2. Relatorio;
4.1.1.1.3. Regra juridica e sua explicacéo;

4.1.1.1.4. Analise (adequacdo da regra ao caso);

4.1.1.1.5. Conclusdo, com observancia da recomendacéo.

4.1.1.1.1 Contratacdo

Analisar os aspectos legais de minutas de convénios, contratos, editais ou outros

instrumentos juridicos em que o PREVCAR seja parte ou interveniente. Como também,
esclarecimentos de davidas referentes a execugdo dos contratos administrativos firmados pelo
Orgéo Assessorado, tais como a forma de tramitar processos de apuracéo de faltas contratuais e
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aplicacOes de penalidades.
E encaminhada a solicitagdo ao setor juridico para confeccdo do ato ou para analise do

mesmo.
4.1.1.1.2 Concessao de Beneficios

Apos a instrucdo do processo pelo setor de beneficios, a Diretoria Juridica confere o Check
List da documentacdo necesséaria, bem como, a fundamentacdo legal aplicada, em face, os
requisitos apresentados. Emite parecer fundamentado, opinando pela legalidade ou ndo da
concessdo do beneficio e apontando, se necessario, eventuais corregdes.

4.1.1.1.3 Averbacéao e Desaverbacao

Apbs a instrucdo do processo, prestadas as informacdes funcionais e anexados 0s
documentos necessarios, compete a Diretiria Juridica analisar as informacdes prestadas
reconhecendo ou néo o direito pleiteado.

4.1.1.1.4 Em processos administrativo

A correta interpretacdo da norma juridica objeto de consulta, prestando os devidos
esclarecimentos ao agente que submeter a divida interpretativa a sua analise.
O Processo administrativo disciplina, quando a aplicacdo de penalidade for de

competéncia de autoridade local.

4.1.1.1.5 Em requerimentos administrativos

As manifestacGes consultivas devem ser redigidas de forma clara, com especial cuidado a
concluséo, a ser apartada da fundamentacdo e conter exposicdo especificada das orientacdes e
recomendagdes formuladas, utilizando-se topicos para cada encaminhamento proposto, a fim de

permitir ao consulente sua facil compreenséo e atendimento.
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4.1.2. Adequada interpretacéo da Lei

Visando a melhor adequacdo das regras e o funcionamento regular do PREVCAR, devera:

a) Promover acOes, analises e interpretacdes da legislacao previdenciaria, civil etributéria;
b) Adequar o PREVCAR a legislagdo existente;

¢) Acompanhar a edi¢do de nova legislacdo na area previdenciaria;

f) analisar a jurisprudéncia e verificar o seu impacto perante 0 PREVCAR;

g) Minutar os atos administrativos de interesse da instituigao;

h) Aprovar as minutas de edital, contratos e convénios.

4.1.3. Diligéncias, Solicitacdes e Representacao

Nos processos administrativos cujos requerentes sejam 6rgaos do Judiciario, Ministério
Publico, Tribunal de Contas do Estado solicitando alguma informacdo ou providéncia devem ser
observados 0s prazos para respostas ndo devendo tais processos tramitar para outros
departamentos.

Deverdo ser mantidos na Diretoria Juridica, ficando o setor de beneficio responsavel por
encaminhar oficios as Secretarias competentes solicitando informacdo acerca da demanda
requisitada, e, com a resposta via oficio daquelas Secretarias esta Diretoria respondera ao 0rgao

requerente.

4.2. Representacao Judicial
4.2.1. Pecas Judiciais

Propor as agOes judiciais de interesse da instituicdo, acompanhando-as até a ultima
instancia judicial, especialmente a execucdo fiscal da divida ativa e defender a instituigdo nas
acOes judiciais propostas contra ela, contestando-as eoferecendo os recursos judiciais admitidos
até a Ultima instancia judicial.

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

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

congéneres;
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b) Encaminhar, com maior celeridade possivel, ao setor especializado, para relatar o
ocorrido.
¢) Juntar todos os documentos possiveis a reforcar a defesa doOPREVCAR, inclusive atos

normativos do 6rgao.

4.2.2. Cumprimento de Pec¢as Judiciais

Havendo decisdo judicial, a diretoria juridica enviara ao gestor da instituicdo um parecer
com a decisdo judicial de forca executdria, ou seja, um documento informando qual acdo devera
ser tomada pelo 6rgdo para dar cumprimento ao comando judicial e seus limites temporais e

subjetivos, ou seja, que sera afetado e por qual periodo de tempo.

4.2.3. Elaborar Informacdes em Mandados de Seguranca

Deve-se observar as seguintes medidas:

a) Tomar conhecimento dos fatos descritos na peticdo inicial do Mandado de Seguranca e
adotar providéncias administrativas necessarias ao cumprimento de eventuais decisfes liminares,
com a imediata comunicacgéo do ato;

b) Juntar todos os documentos possiveis a reforcar a informagdo a autoridade, inclusive
atos normativos, especificos da reparticdo (portarias, ordens de servico, etc.);

c) Remeter copia de todos os documentos necessarios a defesa da instituicdo na causa
diretamente ao 6rgdo contencioso responsavel pelo processo para que elabores as teses juridicas
necessarias a atuacdo contenciosa do PREVCAR por ocasido da impugnacédo 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 instituicdo o segurado

deve ser encaminhado a Diretoria Juridica para orientacéo.
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4.4. Fluxo Processual

- ~

4.4.1. Do prazo para manifestagéo

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

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 Diretoria
Juridica e todos as solicitagdes devem ser encaminhadas através de oficios.

4.4.3. Processos administrativos e judiciais

4.4.3.1. Dos processos administrativos
4.4.3.1.1 Do encaminhamento

O setor de Atendimento deve protocolar/autuar em processo administrativo toda consulta

destinada a Direoria Juridica.

4.4.3.2. Dos processos judiciais

4.4.3.2.1 Do recebimento e tramitacao

a) Os processos judiciais encaminhados a Diretoria Juridica serdo recebidos pelo
Atendimento;

b) Quem receber no atendimento deve anotar: o0 nome de quem esta recebendo os
processos e a data;

¢) Encaminhar para a Diretoria arquivar na pasta de citagfes e intimacdes;
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d) As pautas de audiéncias em que a instituicdo for parte deverdo ser comunicadas pela

Diretoria Juridica e Previdenciaria com antecedéncia minima de 15(quinze) dias.

4.4.3.2.2 Dos mandados e intimacdes

a) Todos os mandados e intimacOes deverdo ser recebidos pelo Diretor por meio de
protocolo;

b) Na auséncia do Diretor os mandados deverdo ser recebidos pelo Gestor;

c) Os mandados que tiverem decisdo liminar serdo xerocados, a cdpia deve ser

protocolada a fim de gerar um processo administrativo, que sera direcionado a Setor responsavel

para cumprimento da liminar.
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