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Manual de Procedimento

L}Eﬂ Rotina da Procuradoria Juridica 26

Processo: Rotina da Procuradoria Juridica

Executora: Procuradoria Juridica

Unidade Atendida: Presidéncia, Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira, Diretoria
de Seguridade e Beneficios

1 REGULAMENTA(}AO UTILIZADA

Lei Municipal n° 2650, de 16 de fevereiro de 2005, artigo 90-B

2 OBJETIVO

Definir procedimentos para encaminhar processos, solicitacdo de pareceres,

consultas, entre outros, para a procuradoria juridica.

3 TERMOS UTILIZADOS

Parecer: Relatério opinativo esclarecendo questdo, respondendo quesito, instruindo

sobre aspecto legal, ou sugerindo deferimento ou indeferimento em matéria.

4 SIGLAS UTILIZADAS

IPMU- Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba

5 DISPOSICOES GERAIS

A Procuradoria Juridica atua conjuntamente a Diretoria Executiva nos seguintes

aspectos:
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Aspecto Consultivo: Orientagdo quanto a legalidade de procedimentos, acgdes,

posturas, verbalmente ou formalmente quando necessario

Aspecto Opinativo: Participacdo nas decisdes dos processos administrativos, pareceres
em processos de beneficios, administrativos, consultas, solicitacbes de informacoes,

aplicacao de legislagdes, entre outras duvidas que possam surgir.
Defesa — representacao do IPMU em processos Judiciais
Contencioso — Promover acdes de interesse do IPMU na Justica

Disciplinar — Zelar pelo cumprimento das normas legais na Autarquia

6 DESCRIGAO DO PROCESSO

6.1 Atribuicoes

De acordo com a Lei 2065/2005 , as atribui¢des do Procurador Autarquico sao:

“Subsegao IIl-B - DA COMPETENCIA DO PROCURADOR AUTARQUICO

Art. 90-B. Compete ao Procurador Autarquico, sem prejuizo de outras atribuicoes
especificas fixadas pelo Presidente do IPMU, dentro da especialidade e ambito de sua
competéncia:

| - conhecer e aplicar os principios juridicos e normas que regem a gestédo
previdenciaria. garantindo a transparéncia dos procedimentos e o zelo na concessao
dos beneficios disponiveis;

Il - conhecer as normas de previdéncia geral e dos regimes préprios de previdéncia

social, garantindo a correta aplicagdo de regras de funcionamento e organizagdo do

Manualizacao Pagina 2



° 0 A .
m Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU

Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

RPPS, respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do
sistema de previdéncia;

Ill - consultar e interpretar as leis;

IV - dominar conceitos de redacdo para instruir, elaborar, fundamentar e ofertar
pareceres conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, opinar pelo
encaminhamento pertinente;

V - zelar para que sejam cumpridas, pelos servidores autarquicos, a legislagado vigente
e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social,

VI - assistir a todos os Membros da Diretéria Executiva do IPMU, quando solicitado,
nas relagdes com autoridades das diversas esferas de governo;

VIl - preparar relatérios, pareceres, portarias, resolugdes, contratos, comunicados e
despachos em geral, de interesse da Autarquia, quando requisitado;

VIII - oferecer pareceres que Ihe forem solicitados;

IX - minutar atos de interesse da Autarquia, quando solicitados;

X - aprovar as minutas de edital, contratos e convénios;

Xl - promover as sindicancias administrativas e o0s processos administrativos
disciplinares:

XII - propor as agdes judiciais de interesse da Autarquia, acompanhando-as até a
ultima

instancia judicial;

XIII - defender a Autarquia nas agdes judiciais proposta contra o IPMU. oferecendo os
recursos admitidos até a ultima instancia judicial:

XIV — atuar na defesa do IPMU junto ao Tribunal de Contas. Ministério da Previdéncia
Social e demais 6rgaos publicos; e

XV - acompanhar, quando solicitado, todas as reunidées dos Conselhos do IPMU. no

ambito de sua competéncia."
6.2 AREAS DE ATUAGAO

A Procuradoria Juridica do IPMU atua nas seguintes areas:
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Judicial Contencioso: propde acdes competentes de acordo com o interesse do
IPMU; elabora a defesa nas acgdes contra o IPMU; prepara e presta informacgdes nos
Mandados de Segurancga, interpde os recursos competentes; apresenta impugnagao ao

cumprimento de sentenca, além de outras manifestacoes.

Administrativo: Atuagdo em processos administrativos nas esferas municipal,
estadual e federal, fornecendo orientagao e parecer em processos. Quanto a érgaos de
fiscalizacdo, como Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, por exemplo, atua de
forma a defender o IPMU em caso de autuagdes e orientar quando a adequacgao as

normas dos regulamentadores.

Consultiva: elabora estudos e pareceres em processos encaminhados pela
Diretoria Executiva do IPMU, examina e delibera sobre minutas de editais de licitacao,
bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes nos moldes do art. 38,
paragrafo unico da Lei 8.666/93; atua em processos de beneficios previdenciarios,
observando a aplicagao correta da regra de concessao; analisa ou desenvolve minutas
de projetos de leis que envolvam ou sejam de interesse do IPMU; responde as

consultas formuladas; realiza parecer em recursos administrativos;

Fiscal da Lei: Zela pelo cumprimento da lei nas atividades do IPMU, com

comunicagao aos 6rgaos competentes caso haja infragao legal.
6.3 Procedimentos
6.3.1 Procedimento Envolvendo a Propositura de A¢ao Judicial

Detectada a necessidade protecdo dos direitos do IPMU, esta Procuradoria
devera:

Reunir a documentagao comprobatéria existente em posse do IPMU necessaria
a instrucéo;

Autuar, junto a Diretoria Administrativa, processo administrativo para

desenvolvimento do caso;
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Tramitar o processo junto aos setores competentes internos ou externos para
prestacdo das informacdes necessarias;

Elaborar a Peticao Inicial;

Distribuir a Peticdo Inicial perante o 6rgao jurisdicional competente,
acompanhada dos documentos comprobatorios e da cépia portaria de nomeacgao para
o cargo de Procurador;

Acompanhar as intimagdes envolvendo o processo judicial, realizando as
manifestacdes necessarias até o seu transito em julgado e providenciando, se o caso,

o0 competente cumprimento de sentenca.

6.3.2 Procedimento Envolvendo a Elaboragcao de Defesa em Processo Judicial em

que o IPMU Figure Como Réu

Recebida a citagdo através de oficial de justica (com oposicdo da assinatura e
anotacao da data de recebimento no mandado) a Procuradoria devera:

Preencher formulario padrao para abertura de processo administrativo.
Realizar o protocolo do formulario, dando inicio ao processo administrativo.

Reunir a documentacao necessaria a defesa existente no ambito do IPMU.

Encaminhar ao 6rgdo competente (interno ou externo) para prestacdo de
informacdes, acaso necessario.

Confeccionar a contestagado ou elaborar minuta das informag¢des (Mandado de
Seguranga) para que a autoridade coatora as ratifique.

Realizar o peticionamento eletrénico da defesa junto ao érgédo jurisdicionado
competente.

Arquivar o recibo do peticionamento realizado e a copia da defesa junto ao
processo administrativo.

Acompanhar as intimagbes envolvendo o processo judicial, realizando as
manifestagcdes (defesas, recursos, etc.) necessarias até o seu transito em julgado, bem

como providenciando, se o0 caso, o cumprimento de sentenca.

6.3.3 Procedimentos Envolvendo Atuac¢ao Junto ao Tribunal De Contas De Sao

Paulo
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Recebida a intimagao (via DJE) informando a necessidade de manifestacdo em
processo de conta anual do IPMU, esta Procuradoria devera:

Comunicar imediatamente a Diretoria Executiva.

Realizar pedido de habilitacdo perante o processo eletrénico de contas, juntando
copia da Portaria de nomeacgéo.

Providenciar a abertura de competente processo administrativo devidamente
instruido com os questionamentos/apontamentos realizados pelo Tribunal de Contas de
SP.

Requisitar informagdes as areas competentes, cujos apontamentos realizados
pela E. Corte de Contas se relacionem.

Em posse das informacdes e documentos necessarios a instrugao dos autos
eletrénicos, confeccionar a manifestagao cabivel (defesa, recurso, informagoes).

Realizar o peticionamento eletrénico da manifestacdo pertinente, acompanhado
de codpia dos documentos necessarios.

Arquivar copia da manifestacdo e recibo do peticionamento realizado junto ao
processo administrativo.

Acompanhar o andamento do processo perante a Corte de Contas e realizar as

manifestagdes necessarias em seu curso, até o seu transito em julgado.
6.3.4 Procedimentos Envolvendo a Atuagdo em Ambito Consultivo em Geral

Recebido o processo administrativo esta Procuradoria devera:

Verificar a legislagdo envolvendo o assunto em analise e proceder ao estudo
acurado da mesma;

Elaborar manifestagao juridica fundamentada;

Apontar eventual necessidade de alteragbes em minuta de projeto de lei

encaminhada para analise.

Juntar a manifestacdo aos autos administrativos,

Acaso haja prova documental habil atestando a existéncia de crime, elaborar

relatorio e encaminhar a Delegacia de Policia como notitia criminis;
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Acaso haja proval/indicios documentais habeis atestando a existéncia de ato
improbo, proceder a comunicagao do Tribunal de Contas de SP.

Encaminhar o processo administrativo a Diretoria que requereu a manifestacao.

6.3.5 Procedimentos Envolvendo a Analise e Aprovacao de Minutas de Editais-
Contratos Acordos, Convénios ou Ajustes

Uma vez recebido o processo administrativo que almeje contratagao através de
competente certame licitatorio ou a formalizacdo de acordos, convénios e ajustes entre
orgao da Administracdo Publica, esta Procuradoria devera:

Proceder a leitura atenta da minuta de edital ou acordo, convénio ou ajuste;

Realizar estudos junto a doutrina e jurisprudéncia acerca do objeto que se
pretende contratar ou objetivo/escopo que se pretende alcangar com o acordo,
conveénio ou ajuste;

Observar as Sumulas dos Tribunais de Contas, em especial, de Sdo Paulo
acerca do objeto;

Garantir que nao se faca presente qualquer clausula que atente contra os
principios aplicaveis a licitagao, presentes no art. 3° da Lei Federal n° 8.666/93.

Realizar parecer juridico e apontar eventuais corregcbes necessarias na minuta
de edital, contrato, convénio, acordo ou ajuste.

Encaminhar o processo a Diretoria Administrativa do IPMU.

6.4 Procedimentos Envolvendo a Analise de Processos de Concessao de

Beneficios Previdenciarios

Recebido o processo administrativo encaminhado pela Diretoria de Beneficios a

Procuradoria Juridica devera observar o quanto segue.
6.4.1 Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuigao

Analisar detidamente os documentos que instruem o processo, em especial, 0s

documentos de identificagdo, os documentos que demonstrem a data de ingresso no
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servigo publico ininterrupto em cargo efetivo, a certidao emitida pelo Departamento de
Pessoal atestando o tempo de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certidao
de Tempo de Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia
(Préprio ou INSS).

Diante da data de ingresso no cargo efetivo e do tempo de contribuicdo no
cargo, no servigo publico e total apurados, localizar a regra de concesséo aplicavel ao
caso (dentre aquelas previstas no art. 40, §1°, lll, “@” da C.F, art. 2° da Emenda
Constitucional n° 41/2003, art. 6° da Emenda Constitucional n°® 41/2003 e art. 3° da E.C
47/2005) e observar aquela que foi praticada no processo, verificando sua adequagéo
e pertinéncia;

Elaborar parecer juridico analisando a legalidade ou ndo do pretenso ato de
concessao, indicando eventuais corregdes que se fizerem necessarias e instruindo com
documentos que se fizerem necessarios como por exemplo, a integra de acoérdaos
sobre o tema.

Encaminhar o processo a Diretoria de Beneficios.
6.4.2 Aposentadoria Voluntaria por Idade

Analisar detidamente os documentos que instruem o processo, em especial, 0s
documentos de identificagdo; os documentos que demonstrem a data de ingresso no
servigo publico ininterrupto em cargo efetivo; a certiddao emitida pelo Departamento de
Pessoal atestando o tempo de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certidao
de Tempo de Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia
(Préprio ou INSS).

Verificar se houve o preenchimento da regra prevista no art. 40, §1 °, lll, “b” da
C.F (60 anos de idade mulher, 65 anos homem; no minimo 10 anos de servi¢o publico
e 05 anos no cargo efetivo, com proventos proporcionais ao tempo de contribuig&o).
Elaborar parecer juridico fundamentado, opinando pela legalidade ou ndo da
concessao do beneficio previdenciario e apontando, se necessario, eventuais
corregcoes necessarias.

Encaminhar os autos a Diretoria de Beneficios.
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6.4.3 Aposentadoria por Invalidez

Analisar detidamente os documentos que instruem o processo, em especial, 0os
documentos de identificagdo; os documentos que demonstrem a data de ingresso no
servigo publico ininterrupto em cargo efetivo; a certidao emitida pelo Departamento de
Pessoal atestando o tempo de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certidao
de Tempo de Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia
(Préprio ou INSS) e o laudo pericial confeccionado pela pericia médica do IPMU.

Verificar a doenga apontada no laudo. Se a doencga presente no laudo tratar-se
de doenga comum, a qual enseja o percebimento de proventos proporcionais, verificar
o tempo de contribuicdo considerado pela Diretoria de Beneficios para concessao;
Acaso a doencga tenha sido enquadrada no laudo como grave, incuravel ou contagiosa,
verificar a compatibilidade desta com o rol taxativo previsto Portaria Interministerial
MPAS/MS N° 2.998, de 23 de Agosto De 2001, a qual necessariamente deve ter
previsao legal,

Em se tratando doenca decorrente de acidente em servico ou moléstia
profissional, verificar a existéncia de documentos que demonstrem a presenca do nexo
de causalidade (CAT - Comunicagdo Acidente do Trabalho, eventuais relatérios
emitidos pelo setor de saude ocupacional do érgédo empregador; relatorios médicos
etc).

Elaborar parecer juridico fundamentado pela legalidade ou n&o da concessao do

beneficio previdenciario.
6.4.4 Aposentadoria Compulséria por Idade

Analisar detidamente os documentos que instruem o processo, em especial, 0s
documentos de identificagcdo do servidor; os documentos que demonstrem a data de
ingresso no servigo publico em cargo efetivo; a certiddo emitida pelo Departamento de
Pessoal atestando o tempo de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certidao
de Tempo de Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia
(Proprio ou INSS).

Manualizacao Pagina 9



° 0 A .
m Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU

Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

Observar a data em que o servidor alcangara 75 anos de idade, de acordo com
o art. 40, §1°, inciso Il com alteragdes provindas com a Emenda Constitucional n°®
88/2015 combinada com o art. 2° da Lei Complementar Federal n° 152, de 03 de
dezembro de 2015;

Opinar pelo deferimento da aposentadoria a partir do dia seguinte ao
aniversario, haja vista a necessidade de implementacao do requisito idade.

Encaminhar os autos a Diretoria de Beneficios.
6.4.5 Pensao por Morte

Fazer analise acurada dos documentos acostados aos autos, em especial, a
certidao de obito do servidor e documentos que comprovam a relacao de dependéncia,
quais sejam, a certiddo de casamento e nascimento de filhos menores de 18 anos;

Se o pedido de penséo for realizado por companheira(o), o processo devera vir
instruido com no minimo trés documentos dentre aqueles aceitos pelo Regime Geral de
Previdéncia Social, a teor do disposto no art. 8°, §3° da Lei 5.894/2002.

Elaborar parecer juridico fundamentado pela concessdo ou nédo da pretensa
pensao por morte,

Observar a data do requerimento a fim de opinar pelo marco inicial da pensao,
ou seja, se
formulado em até 30 dias da data do 6bito, a partir do mesmo, ou caso contrario, a
partir da data do requerimento, ex vi art. 28, §3°, | e Il da Lei 5.894/2002.

Encaminhar os autos a Diretoria de Beneficios.

6.5 Consideragoes Finais

O presente manual buscou abordar os principais procedimentos que norteiam a
atuacao da Procuradoria Juridica do IPMU, almejando com isso contribuir para uma
atuacéo eficiente, ordenada e transparente.

Cabe por fim destacar que o presente ndo possui a pretensao, nem ao longe, de
esgotamento do tema, haja vista o dinamismo que cerca a area de Procuradoria

Juridica, sempre envolvida com os mais complexos e diversos assuntos.
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