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1. Breve Historico.

A Assessoria Juridica do SISPREV/TO, iniciou suas atividades em 20 de
dezembro de 2011, apds a nomeacdo do primeiro cargo de provimento de
Assessor Juridico, criado através da Lei Municipal n°: 6.361, de 16 de dezembro
de 2011. Anteriormente a essa data, as funcdes desenvolvidas pela Assessoria
Juridica do SISPREV eram realizadas pelos Procuradores do Municipio de
Teofilo Otoni/MG.

2. Atribuicdes:

Nos moldes das atribuicbes do Cargo da Assessoria Juridica da Lei municipal
6.361, de 16 de dezembro de 2011, foram previstas as seguintes atribuicdes para
0 cargo de Assessor Juridico do SISPREV:

a) Assessorar 0 SISPREV na negociacdo de contratos, convénios e acordos;

b) Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

c) Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse do
SISPREV/TO;

d) Examinar documentos destinados a instrucao de processos ajuizando sobre
sua validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de
modo preciso os referidos processos;

e) Examinar tudo que diga respeito as questdes juridicas relacionadas a
atuacéo do SISPREV;

f) Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos da justica e
perante os orgdos federais, estaduais e municipais; g. Interpretar normas
legais e administrativas;

g) Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse do
SISPREV;

h) Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciacdo do
Diretor Presidente ou que serdo encaminhados;

1) Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica
como adequacdo a legislacdo vigente, apuracdo de informacbes e
instrucéo de defesa ou acusacao;
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j) Participar de sindicancia e inquérito administrativo, procedendo a sua
orientacao;

K) Preparar informagGes a serem prestadas pelas autoridades do SISPREV
em processo de mandados de seguranca e "Habeas Corpus”;

I) Presidir comissdes de inquérito ou delas participar no interesse do
SISPREV;

m) Prestar assessoramento e consultoria juridica;

n) Prestar assisténcia aos oOrgdos do SISPREV em assuntos de natureza
juridica;

0) Propor e responder acbes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em
defesa dos interesses do SISPREV, acompanhando-as, em todos 0s graus
de jurisdicdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até deciséo final
transitada em julgado;

p) Redigir e apreciar documentos juridicos; r. Orientar a redacdo de
anteprojetos de lei a serem encaminhados ao Prefeito Municipal;

g) Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

r) Orientar os servidores que auxiliem na execucdo de atribuicdes tipicas da
classe;

s) Requerer a instauracdo de inqueéritos policiais, observando requisitos
legais e colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuracéo
dos fatos;

t) Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de
lotacao.

3. Areas de atuacio.

A Assessoria Juridica do SISPREV atua nas seguintes areas:

a) Judicial Contencioso: propde acdes competentes para assegurar os direitos
do SISPREV; elabora a defesa nas acbes propostas em desfavor do
SISPREV; prepara e presta informacdes nos Mandados de Seguranca,
interpOe 0s recursos competentes; apresenta impugnacgdo ao cumprimento
de sentenca se 0 caso e confecciona as mais diversas manifestagoes.
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b) Administrativo Contencioso: atua junto ao Tribunal de Contas do Estado
de MG prestando informacBes necessérias, elaborando manifestacdes e
juntando documentos Uteis ao deslinde de questdes; elabora defesa contra
apontamentos realizados em auditoria anual de contas; confecciona
recursos das contas anuais eventualmente julgadas irregulares.

c) Consultiva: elabora estudos e pareceres em processos encaminhados pela
Diretoria Executiva do SISPREV ou seus 0rgdos; examina e aprova as
minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes; analisa e opina nos processos de beneficios
previdenciarios, observando a aplicacdo correta da regra de concessao;
analisa minutas de projetos de leis que envolvam ou sejam de interesse do
SISPREV; responde as consultas formuladas; realiza parecer em recursos
administrativos; realiza anualmente a estimativa do passivo judicial;
realiza o levantamento do Mapa de Precatérios expedido anualmente pelo
TIMG e acompanha mensalmente as Requisicbes de Pequeno Valor
expedidas pelo mesmo, encaminhando ao setor competente para
pagamento.

d) Fiscal da Lei: Encaminha notitia criminis a Delegacia de Policia para
instauracdo de Inquerito Policial acaso constate a existéncia de crime
cometido contra o SISPREV, bem como em caso de ato atentatorio aos
principios sensiveis a Administracdo Publica cometido por servidor
publico, encaminha denuncia ao Tribunal de Contas de MG.

4. Procedimentos.

Visando a melhor atuacdo de forma ordenada desta Assessoria, foram
estabelecidos procedimentos para adequada realizacdo de seu mister.

Na sequéncia, apontamos os referidos procedimentos de acordo com a area de
atuacao.



® Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio

A/ \H de Teéfilo Otoni-MG
|
\

SISPREV-TO

4.1.Procedimento envolvendo a propositura de ac¢éo judicial. Detectada a
necessidade de resguardo ou recuperacao dos direitos do SISPREV, esta
Assessoria devera:

a) ldentificar a situacgéo;

b) Reunir a documentagcdo comprobatoria existente em posse do SISPREV
necessaria a instrugéo ;

c) Realizar a abertura de novo processo junto ao procedimento eletronico;

d) Encaminhar o processo acaso necessario aos setores competentes internos
ou externos (atraves de tramitacdo via sistema) para prestacdo das
informacdes necessarias;

e) Elaborar a Peticéo Inicial,

f) Distribuir a Peticdo Inicial perante o oOrgdo jurisdicional competente,
acompanhada dos documentos comprobatorios e da coOpia portaria de
nomeacao para o cargo de Assessor Juridico;

g) Acompanhar as intimacgdes envolvendo o processo judicial, realizando as
manifestacGes (defesas, recursos etc.) necessarias até o seu transito em
julgado e providenciando, se 0 caso, 0 competente cumprimento de
sentenca, mantendo copias fiéis junto ao processo aberto ao sistema
eletronico;

4.2.Procedimento envolvendo a elaboracéo de defesa em processo judicial
em que o SISPREYV figure como réu

Recebida a citacdo através de oficial de justica (com oposicdo da assinatura e
anotacdo da data de recebimento no mandado) ou Via eletrbnica PJE a
Assessoria devera:

a) Realizar a abertura de processo junto a Diretoria Executiva,
b) Reunir a documentacdo necessaria a defesa existente no ambito do
SISPREV;
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c) Encaminhar ao 6rgdo competente (interno ou externo) para prestacdo de
informac0@es, acaso necessario;

d) Confeccionar a contestacéo ou elaborar minuta das informacdes (Mandado
de Seguranca) para que a autoridade coatora as ratifique;

e) Realizar o peticionamento eletronico da defesa junto ao 0rgéo
jurisdicionado competente;

f) Arquivar o recibo do peticionamento realizado e a copia da defesa junto
ao processo, mantendo sempre atualizado o processo com as defesas
apresentadas;

g) Acompanhar as intimacdes envolvendo o processo judicial, realizando as
manifestaces (defesas, recursos, etc.) necessarias até o seu transito em
julgado, bem como providenciando, se o caso, 0 cumprimento de
sentenca.

4.3.Procedimentos envolvendo atuagéo junto ao Tribunal de Contas de MG
Recebida a intimacéo (via SISCON) informando a necessidade de
manifestacdo em processo de conta anual do SISPREV, esta Assessoria
devera:

a) Comunicar imediatamente a Diretoria Executiva do SISPREV através do
Diretor de Controle Interno.

b) Realizar pedido de habilitacdo perante o processo eletrdnico de contas,
juntando copia da Portaria de nomeacéo.

c) Providenciar a abertura de competente processo junto ao Processo
Eletrdonico instruido com o0s questionamentos/apontamentos realizados
pelo Tribunal de Contas de MG.

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

e) Em posse das informacdes e documentos necessarios a instrucdo dos autos
eletrénicos, confeccionar a manifestacdo cabivel (defesa, recurso,
informacdes).

f) Realizar o peticionamento eletrdnico da manifestacdo pertinente,
acompanhado de cdpia dos documentos necessarios.
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g) Arquivar copia da manifestacdo e recibo do peticionamento realizado
junto ao processo administrativo, mantendo sempre o mesmo atualizado
com as informacgdes pertinentes;

h) Acompanhar o andamento do processo perante a Corte de Contas e
realizar as manifestacGes necessarias em seu curso, até o seu transito em
julgado.

4.4.Procedimentos envolvendo a atuagdo em ambito consultivo em geral
(respostas as consultas formuladas, analise de minutas de projetos de
leis, analises aos recursos administrativos etc.) e como fiscal da lei.

Recebido o processo administrativo esta Assessoria devera:

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

b) Elaborar manifestacéo juridica fundamentada;

c) Apontar eventual necessidade de alteracbes em minuta de projeto de lei
encaminhada para anélise.

d) Juntar a manifestacdo aos autos administrativos existentes;

e) Acaso haja prova documental habil atestando a existéncia de crime,
elaborar relatorio e encaminhar a Delegacia de Policia como notitia
criminis;

f) Acaso haja prova/indicios documentais habeis atestando a existéncia de
ato improbo, proceder a comunicacao do Tribunal de Contas de MG.

g) Encaminhar o processo a Diretoria que requereu a manifestacao.

4.5.Procedimentos envolvendo a analise e aprovacdo de minutas de editais,
contratos, acordos, convénios ou ajuste.

Uma vez recebido o processo administrativo que almeje contratacdo através de
competente certame licitatorio ou a formalizacdo de acordos, convénios e ajustes
entre 6rgdo da Administracdo Publica, esta Assessoria devera:

a) Proceder a leitura atenta da minuta de edital ou acordo, convénio ou
ajuste;
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b) Realizar estudos junto a doutrina e jurisprudéncia acerca do objeto que se
pretende contratar ou objetivo/escopo que se pretende alcangar com o
acordo, convénio ou ajuste;

c) Observar as Sumulas dos Tribunais de Contas, em especial, de Minas
Gerais acerca do objeto;

d) Garantir que ndo se faca presente qualquer clausula que atente contra os
principios aplicaveis a licitacdo, presentes no art. 3° da Lei Federal n°
8.666/93/ 14.133/2021.

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

f) Encaminhar o processo a Diretoria Administrativo-Financeira do
SISPREV.

4.6.Procedimentos envolvendo a analise de processos de concesséo de
beneficios previdenciarios.

Recebido o processo administrativo encaminhado pela Diretoria de Atuaria e
Previdéncia a Assessoria Juridica devera observar o quanto segue.

4.6.1. Em se tratando de aposentadoria voluntaria (por tempo de
contribuicéo, especial):

a)  Analisar detidamente os documentos que instruem o0 processo, em
especial, os documentos de identificacdo, os documentos que demonstrem
a data de ingresso no servi¢o publico ininterrupto em cargo efetivo, a
certiddo emitida pela Divisdo de Pessoal atestando o tempo de
contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certiddo de Tempo de
Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia
(Proprio ou INSS).

b) Se o caso, verificar a comprovacdo do exercicio de atividade
especial de forma permanente, ndo ocasional ou intermitente, nos moldes

10
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da legislacdo afeta ao RGPS, cobrando-se a vinda do PPP, LTCAT e
Laudo Médico e o correto enquadramento da atividade nos moldes dos
Decretos Federais;

C) Diante da data de ingresso no cargo efetivo e do tempo de
contribuicdo no cargo, no servico publico e total apurados, localizar a
regra de concessdo aplicavel ao caso e observar aquela que foi praticada
no processo, verificando sua adequacao e pertinéncia;

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

e)  Observar questdo de eventual cumulacdo de beneficios (com
beneficio de pensdo por morte) nos moldes do art. 24 da Emenda
Constitucional 103/2019, indicando as providéncias correlatas;

f) Observar a necessidade de juntada de declaracdo assinada pelo
servidor de vedacdo ao exercicio da atividade especial nos casos de
aposentadorias especiais;

g)  Encaminhar o processo a Diretoria da Presidéncia.

4.6.2. Em se tratando de aposentadoria voluntaria por idade.

a)  Analisar detidamente os documentos que instruem 0 processo, em
especial, os documentos de identificacdo; os documentos que demonstrem
a data de ingresso no servigo publico ininterrupto em cargo efetivo; a
certiddo emitida pela Divisdo Pessoal atestando o tempo de contribuigcdo
no cargo de provimento efetivo e a Certiddo de Tempo de Contribuicéo
eventualmente juntada de outro Regime de Previdéncia (Préprio ou
INSS).

b)  Verificar se houve o preenchimento da regra prevista no art. 40,
§1°, III, “b” da C.F (60 anos de idade mulher, 65 anos homem; no minimo
10 anos de servico publico e 05 anos no cargo efetivo, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao).

C) Elaborar parecer juridico fundamentado, opinando pela legalidade
ou ndo da concessdo do beneficio previdenciario e apontando, se
necessario, eventuais correces necessarias.

11
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d)  Observar questdo de eventual cumulacdo de beneficios (com
beneficio de pensdo por morte) nos moldes do art. 24 da Emenda
Constitucional 103/2019, indicando as providéncias correlatas;

e)  Encaminhar os autos a Diretoria de Beneficios.

4.6.3. Em se tratando de aposentadoria por incapacidade permanente:

a)  Analisar detidamente os documentos que instruem 0 processo, em
especial, os documentos de identificacdo; os documentos que demonstrem
a data de ingresso no servico; a certiddo emitida pela Divisdo de Pessoal
atestando o tempo de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a
Certiddo de Tempo de Contribuicdo eventualmente juntada de outro
Regime de Previdéncia (Proprio ou INSS) e o laudo pericial
confeccionado pela pericia médica do SISPREV.

b)  Verificar que restou comprovado que o servidor é insuscetivel de
readaptacéo.

¢)  Verificar a doenca apontada no laudo.

d)  Se a doenca presente no laudo se tratar de doenca comum, a qual
enseja 0 percebimento de proventos proporcionais, verificar o tempo de
contribuicdo considerado pela Diretoria de Previdéncia e Atuaria;

e) Acaso a doenca tenha sido enquadrada no laudo como grave,
incurdvel ou contagiosa;

f) Em se tratando doenca decorrente de acidente em servigco ou
moléstia profissional, verificar a existéncia de documentos que
demonstrem a presenca do nexo de causalidade (CIAT — Comunicacéo
Interna de Acidente do Trabalho, eventuais relatérios emitidos pelo setor
de saude ocupacional do 6rgdo empregador; relatorios médicos etc.).

g)  Elaborar parecer juridico fundamentado pela legalidade ou nédo da
concessédo do beneficio previdenciario.

h)  Observar questdo de eventual cumulacdo de beneficios (com
beneficio de pensdo por morte) nos moldes do art. 24 da Emenda
Constitucional 103/2019, indicando as providéncias correlatas;

4.6.4. Em se tratando de aposentadoria compulsoria por idade.

12
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a) Analisar detidamente os documentos que instruem O processo, em
especial, os documentos de identificagdo do servidor; os documentos
que demonstrem a data de ingresso no servico publico em cargo
efetivo; a certiddo emitida pela Diviséo de Pessoal atestando o tempo
de contribuicdo no cargo de provimento efetivo e a Certidédo de Tempo
de Contribuicdo eventualmente juntada de outro Regime de
Previdéncia (Proprio ou INSS).

b) Observar a data em que o servidor alcancard 75 anos de idade, de
acordo com o art. 40, 81°, inciso Il com alteragcdes 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;

c) Opinar pelo deferimento da aposentadoria a partir do dia do
aniversario.

d) Observar questdo de eventual cumulacéo de beneficios (com beneficio
de penséo por morte) nos moldes do art. 24 da Emenda Constitucional
103/2019, indicando as providéncias correlatas; e. Encaminhar os autos
a Diretoria de Beneficios.

4.6.5. Em se tratando de penséo por morte:

a)  Fazer analise acurada dos documentos acostados aos autos, em
especial, a certiddo de ébito do servidor e documentos que comprovam a
relacdo de dependéncia, quais sejam, a certiddo de casamento e
nascimento de filhos menores de 21 anos;

b)  Se o pedido de penséo for realizado por companheira(o), 0 processo
devera vir instruido com no minimo trés documentos dentre aqueles
aceitos pelo Regime Geral de Previdéncia Social;

c)  Se o pedido for realizado pelo genitor (a), devera ser comprovada a
relacdo de dependéncia econdmica, nos moldes do Decreto 3048/99;

d)  Verificar a quantidade de dependentes habilitados, a fim de definir a
quota familiar e individual,

e) Elaborar parecer juridico fundamentado pela concessao ou ndo da
pretensa pensdo por morte;

13
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f) Observar a data do requerimento a fim de opinar pelo marco inicial
da pensdo, ou seja, se formulado em até 30 dias da data do Obito, a partir
do mesmo, ou caso contrario, a partir da data do requerimento;

g)  Observar questdo de eventual cumulacdo de beneficios (com outra
pensdo ou aposentadoria) nos moldes do art. 24 da Emenda Constitucional
103/2019, indicando as providéncias correlatas; j. Encaminhar os autos a
Diretoria de Beneficios.

5. Consideragdes Finais

O presente manual buscou abordar os principais procedimentos que norteiam a
atuacéo da Assessoria Juridica do SISPREV, almejando com isso contribuir para
uma atuacdo eficiente, ordenada e transparente. Cabe por fim destacar que o
presente ndo possui a pretensdo, nem ao longe, de esgotamento do tema, haja
vista 0 dinamismo que cerca a area de Assessoria Juridica, sempre envolvida
com 0s mais complexos e diversos assuntos.

14
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