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MANUAL DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DO SETOR JURIDICO DO IPASC

O Setor Juridico do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
Municipais de Cagador é composto por uma servidora efetiva, ocupante do cargo de
Advogado do IPASC, pertencente ao quadro proprio do RPPS, criado através da Lei
Complementar Municipal n°® 35, de 11 de abril de 2003.

Anteriormente a essa data, as fungdes desenvolvidas pelo Advogado do
IPASC eram realizadas pelos Procuradores do Municipio de Cagador.

Nos termos do que dispde o Anexo VI, da Lei Complementar Municipal n°
291, de 29 de abril de 2015, foram previstas as seguintes atribuicbes para o cargo
de Advogado do IPASC:

- Analisar, acompanhar e instruir processos de concessao, pagamento,
cadastro e informagdes de beneficios previdenciarios, do conjunto de servidores
publicos do Municipio de Cacgador;

- Prestar atendimento juridico a autarquia, sugerindo as medidas judiciais,
estudando e propondo, em juizo, as agdes pertinentes, acompanhando-as até final
decisao;

- Elaborar petigdes, objetivando a defesa da autarquia nas agdes que |he
forem propostas, promovendo todos os atos judiciais necessarios, até final da
demanda;

- Acompanhar, junto aos cartérios, o andamento dos feitos, manifestando-se
nos processos, juntando os documentos requeridos pelo Poder Judiciario e
peticional, sempre que 0 caso assim o exigir;

- Analisar e emitir pareceres demandados pelas areas nos processos
administrativos;

- Manter as pastas de acompanhamento das a¢des devidamente atualizadas
em consonancia com o andamento judicial; e

- Desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com as fungoes

de seu cargo.
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1. REGULAMENTACAO: Instrucdo Normativa n° 07, de 26 de agosto de 2019.

2. OBJETIVO: Definir e padronizar os procedimentos referentes a atuacédo do
servidor atuante junto ao Setor Juridico do IPASC, no que diz respeito aos
processos de concessao de beneficios previdenciarios, bem como aos demais

processos administrativos e agdes judiciais.

3. DISPOSICOES GERAIS: A execucdo das atividades pertinentes ao Setor
Juridico deve seguir os métodos descritos neste manual normativo. O processo sera

feito pela area definida como responsavel.

4, MANUALIZAGAO:

4.1. EMISSAO DE PARECER JURIDICO RELATIVO A CONCESSAO DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS.

Atividades Responsabilidade Detalhamento
Recebimento Advogado O Setor recebera o processo de concessao
do do de beneficio, via protocolo, o qual devera vir
Processo IPASC devidamente numerado e instruido com a

seguinte documentacgéao:

¢ Requerimento devidamente assinado;

e Termo de cessédo de dados;

e Declaragdo de recebimento de pensao ou
aposentadoria em outro Regime de
Previdéncia;

e Declaragdo de acumulo de proventos ou
cargos;

e Documento oficial com foto;

o CPF;

e Titulo de eleitor;

e Certiddo de casamento ou nascimento
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atualizada (prazo maximo de 90 dias);
eCertiddo de nascimento de filhos
menores/RG e CPF

¢ RG e CPF do cbnjuge ou companheiro;

e Comprovante de residéncia;

e Comprovante que contenha numero de
conta corrente e agéncia bancaria para
depdsito dos proventos;

¢ Portaria de nomeacéo;

¢ Portaria que concedeu o adicional de sexta
parte (caso haja);

ePortaria que concedeu licenca sem
vencimentos (caso haja);

e Portaria de faltas injustificadas (caso haja);

« Ultima folha de pagamento do servidor;

e Historico Funcional emitido pelo
Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Cacgador ou
Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria  Municipal de  Educagao
(somente em se tratando de servidores do
magistério publico municipal);

e Certiddo de tempo de carreira e exercicio
no cargo (exceto para pedido de pensao
por morte);

e Declaragdo de exercicio de atividade de
magistério fornecida por instituicao privada
(somente em se tratando de professores);

¢CTC emitida pelo IPASC (exceto para
pedido de pensdo por morte de servidor
inativo);

¢ Relacéo das Remuneragdes de

Contribuicdo (exceto para pedido de
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pens&o por morte de servidor inativo);

¢ CTC original (INSS ou outros RPPS);

e Portaria de Averbagdo do tempo a ser
utilizado junto ao IPASC;

¢ PPP e LTCAT (somente em se tratando de
profissionais que atuam em atividades sob
exposicdo de agentes nocivos @ -
aposentadoria especial);

e Despacho de encaminhamento, emitido

pelo setor de beneficio do IPASC.

Em se tratando de pedido de pensao por

morte, deverdo constar ainda os seguintes

documentos:

¢ Certidao de 6bito do servidor;

¢ Prova da condi¢do de dependente (certidao
de casamento, escritura publica de
declaracao de unido estavel, certidao de
nascimento, em caso de filhos menores);

¢ Declaracao firmada pelo IPASC acerca da

condigéo de segurado do falecido.

Ponto de Atencao

Observar:

¢ Juntada de todos os documentos da lista;
e Ordem numérica;

e Envio do processo ao setor via protocolo.

Andlise dos
Documentos e
Correta Aplicagao
das Regras

Advogado do
IPASC

A advogada do IPASC procedera a analise
dos documentos acostados ao processo
administrativo, afim de verificar a correta
aplicagcdo dos dispositivos legais e regras
para eventual concessdao do beneficio

pretendido.
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Ponto de Atencao

Observar:
Em caso de pedido de aposentadoria:

¢ Data de ingresso no servigo publico;

e Somatorio dos periodos de contribuicao;

e Existéncia ou ndo de licenca sem
remuneracao;

e Cumprimento do tempo exigido em
atividade especifica em se tratando de
professores;

e Cumprimento do tempo exigido de
exposicdo em atividade nociva a saude e
integridade fisica no caso de aposentadoria
especial;

e Conclusdo dos laudos médicos periciais
quanto as aposentadorias por invalidez;

e Conclusao do laudo pericial quanto as

aposentadorias especiais.

Em caso de pedido de pensao por morte:

e Comprovacéao da qualidade de beneficiario.

Elaboracao do

Parecer Juridico

Advogado do
IPASC

A Advogada procedera a elaboragdo do
parecer juridico, contendo relatorio,
fundamentagao legal e analise
individualizada do caso concreto, o qual
devera ser emitido no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis do recebimento do processo

via protocolo.

Ponto de Atencao

Observar:

e Prazo de emissao do parecer.
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Encaminhamento Advogado do Apds emissdo do parecer o processo devera
para o Diretor IPASC ser encaminhado ao Diretor Presidente do
Presidente do IPASC IPASC para analise e devidas consideracgoes.

Ponto de Atencao

Observar:

e Envio do processo ao setor via protocolo.

Arquivamento Advogado do Uma coépia do parecer devera ser arquivada
IPASC em pasta especifica, junto ao servidor do

IPASC, para eventual consulta.

Ponto de Atencao

Observar:

e O arquivo sempre devera ser salvo em
sequéncia, sob a nomenclatura que
contenha o numero do parecer, o nome do
servidor e a regra de concessadao do

beneficio.

ANALISE DE PROCESSOS DE APOSENTADORIA ?
IPAS

Encaminha

Elaboragao do

parecer juridico

Andlise dos
Recebimento do documentos e
processo correta aplicagéo
daregra

[:] JURIDICO

processo para
Diretoria
Executiva para 9
providéncias

DO
PROCESSO

Servigos Seccionais de Controle Interno
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ANALISE DE PROCESSOS DE APOSENTADORIA

-
POR IDADE IPASC
— Encaminha
Andlise dos . processo para
Recebimento do documentos e Elaboragéo do Diretoria
processo *| correta aplicagao parecer juridico Executiva para
daregra providéncias
DO
PROCESSO

. Servigos Seccionais de Controle Interno
E] JURIDICO

ANALISE DE PROCESSOS DE APOSENTADORIA

POR INVALIDEZ |PA;G

Analise dos Encaminha
documentos e B processo para
Recebimenta do - lverificagio do Laudo Elaboragéo do Diretoria
processo Médico Oficial parecer juridico Executiva para
Circunstanciado providéncias Evento

. Servigos Seccionais de Controle Interno
() 3uripico

ANALISE DE PROCESSOS DE APOSENTADORIA

3
A 4
ESPECIAL POR EXPOSICAO A AGENTE NOCIVO \ C
PAS
Andlise dos documentos Encaminha
Recebimento do . referentes a exposicdo e Elaboracéo do processo para

processo REDCAEEE verificagdo do Laudo parecer juridico Diretoria Executiva
Médico Oficial para providéncias

Do

PROCESSO

. Servigos Seccionais de Controle Interno
(] Juripico
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ANALISE DE PROCESSOS DE APOSENTADORIA Vg
COMPULSORIA \PASC

- Encaminha
Anélise dos processo para
Recebimento do documentos e Elaboragéo do Diretoria
processo verlf_lca;ao da parecer juridico Executiva para
idade pravidéncias Evento

_ Servigos Seccionais de Controle Interno
D JURIDICO

4.2. EMISSAO DE PARECER JURIDICO RELATIVO A PROCESSOS

LICITATORIOS.
Atividades Responsabilidade Detalhamento
Recebimento Advogado O Setor recebera o processo licitatérios, via
do do protocolo, o qual devera vir devidamente
Processo Licitatorio IPASC numerado e instruido com a seguinte

documentacéo:

1. Em se tratando aditamento de

contrato/renovagao:

e Termo de abertura e autuacgao;

e Solicitagdo de prorrogagédo devidamente
autorizada pelo Diretor Presidente;

e Minuta do aditivo;

e Todos o0s contratos administrativos
firmados ao longo do processo;

e Parecer contabil;

e Certidbes negativas do contratado.

2. Em se tratando de processos licitatorios

originarios:

e Termo de abertura e autuacgao;

e Documento de Formalizacdo de Demanda
- DFD;

o Formalizacdo de orgcamento - Mapa de
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precos;

e Estudo Técnico Preliminar - ETP

o Autorizacio de abertura;

e Parecer contabil;

e Edital e/ou Termo de Referéncia;

e Escolha da contratada e/ou justificativa do
preco;

¢ Designacao do fiscal do contrato.

3. Em se tratando de processo licitatério na

modalidade dispensa:

e Termo de abertura e autuacgao;

e Documento de Formalizacdo de Demanda
- DFD;

e Formalizacdo de orgcamento - Mapa de
precos;

e Estudo Técnico Preliminar - ETP

o Autorizacio de abertura;

e Parecer contabil;

o Edital e/ou Termo de Referéncia;

e Escolha da contratada e/ou justificativa do
preco;

e Designacao do fiscal do contrato.

Ponto de Atencao

Observar:

¢ Juntada de todos os documentos da lista;
e Ordem numérica;

e Envio do processo ao setor via protocolo.

Andlise dos
Documentos e
Correta Aplicagao
das Regras

Advogado
do
IPASC

A advogada do IPASC procedera a analise
dos documentos acostados ao processo
licitatorio, afim de verificar a correta aplicagao
dos dispositivos legais e regras utilizadas na
eventual contratagcdo de servigos ou compra

de materiais.
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Ponto de Atencao

Observar:

1. Em se tratando aditamento de

contrato/renovagao:

¢ Prazo de validade do contrato originario;

¢ Valor aditado;

e Regularidade das certidbes negativas
apresentadas pelo contratado;

e Legalidade das clausulas da minuta do
contrato.

2. Em se tratando de processos licitatorios

originarios:

¢ Autorizacao para contratacao;

o Edital;

e Legalidade das clausulas da minuta do
contrato.

3. Em se tratando de processo licitatério na

modalidade dispensa:

e Servico a ser contratado;

e Valor;

o Autorizacao para contratacao;

e Legalidade das clausulas da minuta do

contrato.

Elaboracao do

Parecer Juridico

Advogado
do
IPASC

A Advogada procedera a elaboragdo do
parecer juridico, contendo tabela, relatério,
fundamentacao legal e analise
individualizada do caso concreto, o qual
devera ser emitido no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis do recebimento do processo
via protocolo.

Ponto de Atencao

Observar:

¢ Prazo de emissao do parecer.
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Encaminhamento Advogado Apds emissdo do parecer o processo devera
para o Setor de do ser devolvido ao Setor de Licitagdes.
Licitagédo IPASC Ponto de Atencao
Observar:
e Envio do processo ao setor via protocolo.
Arquivamento Advogado Uma coépia do parecer devera ser arquivada
do em pasta especifica, junto ao servidor do
IPASC IPASC, para eventual consulta.

Ponto de Atencao

Observar:

e O arquivo sempre devera ser salvo em

sequéncia, sob a nomenclatura que
contenha o numero do parecer, numero do
processo licitatério e o objeto da
contratacéo, da prestagao de servigo ou da

aquisicao.

ADITAMENTO DE
PROCESSO

Andlise da minuta
e documentos

D JURIDICO

analise das
clausulas parecer juridico

EMISSAO DE PARECER DE PROCESSOS

LICITATORIOS IPASC

Recebimento do
pracesso

Processo
Licitatporio (

processo licitatério
(outras
modalidades)

DISPENSA
LICITAGAQ)

andlise dos
procedimentos

adotados e

documentos

Encaminha
processo para
diretoria executiva
para providéncias

elaboragéo de

4

DO
PROCESSO

Servigos Seccionais de Controle Interno
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4.3. PROPOSITURA DE AGAO JUDICIAL

Atividades Responsabilidade Detalhamento
Deteccao da Advogado A advogada do IPASC detectara a
Necessidade do necessidade da propositura de medida
IPASC judicial, visando preservar os direitos e o
patrimdnio do Instituto.
Juntada de Advogado do A advogada adotara as medidas cabiveis,
Documentos e IPASC com a reunido de documentagdo necessaria
Emissao de Relatorio a propositura da acéo, inclusive, solicitando
documentos junto a outros setores do IPASC
e da Prefeitura Municipal ou de outros
orgaos, se for o caso. Apds, emitira relatério
narrando os fatos ocorridos que justifiquem a
propositura de eventual acao judicial.
Ponto de Atencéo
Observar:
e Se todos os documentos solicitados, foram
encaminhados ao setor.
Encaminhamento Advogado do O relatério serd encaminhado via protocolo a
para Diretoria IPASC Diretoria Executiva, para analise quanto a
Executiva propositura ou ndo da respectiva agao
judicial. Em caso de deferimento, o protocolo
sera devolvido ao Setor Juridico para as
providéncias necessarias. Em caso de
indeferimento, sera comunicado ao setor e o
relatério sera arquivado.
Elaboracdo da Advogado do A advogada ira elaborar a peticdo inicial e
Peticdo Inicial e IPASC realizar a distribuicdo da ag&o proposta junto
Distribuicdo da Agao ao orgao julgador competente.
Acompanhamento Advogado do Apos a distribuicdo da acdo, o processo
Processual IPASC devera ser acompanhado pelo Setor Juridico,
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que devera praticar todo e qualquer ato que
entender necessarios ao bom deslinde da
agao, cumprindo todas as diligéncias e os
prazos estabelecidos no curso processual,
até o término na acado, com o transito em

julgado da decisao.

Ponto de Atencao

Observar:

e Cumprimento de prazos e diligéncias.

PROPOSITURA DE AGAO JUDICIAL 7=
FIM PASC

DO
PROCESSO

Detectar
necessidade

NAO

Encaminha pedido
de informagdes e
aguarda retorno

SIM /

v FIM
DO
PROCESSO
Acompanhamento .
processual .

D JURIDICO Servigos Seccionais de Controle Interno

Reunir
documentacio e
emitir relatério

) Autorizagao da
diretoria executiva

—SIM—/

Elaboracd da W ek
peti¢do inicial o ¢
outros
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4.4. DEFESA DE AGAO JUDICIAL

Atividades Responsabilidade Detalhamento
Recebimento de Advogado A Advogada do IPASC recebera a citagcao
Citacao Judicial do judicial realizada perante o Presidente do
Efetivada Perante o IPASC IPASC ou mediante Domicilio Judicial
Presidente do IPASC Eletrénico.
Ponto de Atencao
Observar:
e Data do recebimento da citagao;
¢ Assinatura do receptor do mandato.
Juntada de Advogado do A advogada adotara as medidas cabiveis,
Documentos € Inicio IPASC com a reunido de documentagdo necessaria
do Acompanhamento a elaboracdo de defesa ou de resposta da
do Processo acao, inclusive, solicitando documentos junto
a outros setores do IPASC e da Prefeitura
Municipal ou de outros 6rgéos, se for o caso.
Ponto de Atencéo
Observar:
¢ Se todos os documentos solicitados, foram
encaminhados.
Elaboracéo de Advogado do A advogada ira elaborar a defesa ou resposta
Defesa/Resposta IPASC ao ato, realizando seu protocolo dentro do
prazo processual estabelecido.
Ponto de Atencéo
Observar:
e Cumprimento de prazo.
Acompanhamento Advogado do Apoés a apresentacado da defesa ou resposta,
Processual IPASC 0 processo devera ser acompanhado pelo
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Setor Juridico, que devera praticar todo e
qualquer ato que entender necessarios ao
bom deslinde da acdo, cumprindo todas as
diligéncias e os prazos estabelecidos no
curso processual, até o término na agédo, com

o transito em julgado da deciséo.

Ponto de Atencao

Observar:

e Cumprimento de prazos e diligéncias.

DEFESA DE ACAO JUDICIAL %
PASC
Encaminha pedido

de informagdes e
aguarda retorno

Recebimento de
citagdo judicial Reunir Iniciar processo
efetivada perante o documentagao administrativo SiMm
Presidente IPASC

Precisa de
informagBes de FIM
outros DO
170 R S— PROCESSO

Elaborar defesa

Realizar o ‘Acompanhamento
peticionamento processual
D JURIDICO Servigos Seccionais de Controle Interno
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