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1. OBJETIVO DO MANUAL
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A manualizagdo das areas de atuacdo da ‘Procuradoria Previdenciaria’, da Fundacao Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores de Sao Francisco do Sul, visa sistematizar os procedimentos a serem
adotados no ambito do IPRESF, com o obijetivo de permitir o melhor controle das atividades desenvolvidas,

minimizando riscos, em atendimento ao Pro-Gestdo RPPS.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

o ANEXO |: Mapeamento — Demandas Judiciais;
e ANEXO Ill: Mapeamento — Pareceres Juridicos;
o ANEXO llI: Portaria de nomeacao do responsavel pela area.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsablidades

Procuradoria Previdenciaria

Acompanhar e propor agdes Apresentar defesa Emitir pareceres

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade

Responsavel

Detalhamento

Protocolar agdes iniciais ou
defesas iniciais

Procuradoria Previdenciaria

Realizado através da Plataforma EPROC, acessivel através do
link <https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc>;
No canto superior direito, selecionar o grau de jurisdigdo que
pretende peticionar (1° ou 2° grau);

Acessar com o ‘Usuario’ e ‘Senha’ ou através de ‘Certificado
Digital’ valido, do Procurador Previdenciario.

Acessar a aba 'Petigao Inicial’;

Definir a Comarca, o Rito, a Area, a Classe Processual e se o
processo deve ser recebido em sigilo;

Juntar as pecgas processuais: necessariamente a peti¢ao inicial
e os demais documentos que comprovem as alegagoes,
dependendo do caso em analise;

Em caso de defesas iniciais, Com prazos em aberto: acessar a
aba 'Painel do Procurador' e verificar os processos do IPRESF
que possuem intimagdes com prazo em aberto. As intimagdes
deverao ser atendidas através de peti¢édo, no formato ‘.pdf’,
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acompanhada de documentos comprobatdrios, sempre que
necessario.

1. Documento de solicitagdo: ‘Comunicagao Interna’,
‘Memorando’ ou Movimentagdo Processual impressa e
assinada, emitidos apos a tramitagao processual para a
‘Procuradoria Previdenciaria’, através do sistema ‘IPM’;

2. Assinar a data e horario de recebimento do Processo
Administrativo, pela Procuradoria Previdenciaria.

3. O processo administrativo devera ser instruido, com a
documentagao necessaria, de acordo com a peculiaridade de
cada caso;

4. Caso a documentagao esteja incompleta, o pedido devera
retornar ao solicitante, para instrugao processual adequada.

o 5. O Parecer Juridico devera opinar sobre o pedido, sob os

Elaborar pareceres juridicos

2 - Procuradoria Previdenciaria aspectos da Iegg!ldade; L.
ao setor solicitante 6. Instrumento emitido em ordem cronoldgica, em documento

impresso, com a assinatura e carimbo do Procurador
Previdenciario, em todas as suas folhas;

7. Emissao em duas vias: uma para arquivo e outra para instrugao
do processo administrativo;

8. Prazo para conclusdo da analise e emissao: 15 (quinze) dias,
podendo ser prorrogado por mais 15 dias quando a matéria for
de alta complexidade, ou outro prazo desde que razoavel para
emissao da opiniao.

9. Concluida a analise juridica, independente da opinido pelo
deferimento ou indeferimento, o processo sera concluso e o
Parecer Juridico sera enviado para a autoridade requisitante,
para emissao de decisao;

1. Avaliar o conteudo da deciséo judicial e dar conhecimento ao|
6rgdo demandado, para conhecimento e/ou cumprimento,
através de Comunicagao Interna;

2. Avaliar a possibilidade de oposicdo de pega recursal,
observados os prazos processuais.

3. Acessar a aba 'Painel do Procurador' e verificar os processos do
IPRESF que possuem intimagdes com prazo em aberto, para a
apresentagdo de pega recursal. As intimagdes deverdo ser|
atendidas através de petigdo, no formato ‘.pdf’, acompanhada
de documentos comprobatdrios, sempre que necessario.

4. Em caso de recurso sem efeito suspensivo, cabera ao|
Procurador Previdenciario verificar a existéncia de dispositivo 3
ser executado e informar o setor responsavel pelo seu
cumprimento, no prazo determinado em juizo.

3 Elaborar recurso do processo | Procuradoria Previdenciaria

1. Realizado através da Plataforma EPROC, acessivel através do
link <https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc>;

2. Avaliar o conteudo da decis&o judicial e dar conhecimento ao
6rgao demandado, para conhecimento e/ou cumprimento,
através de Comunicagao Interna;

3. Avaliar a possibilidade de oposigao de pega recursal,
. . observados 0s prazos processuais.

4 Monlto_rair e ?”?".sa.r as Procuradoria Previdenciaria 4. IPRESF como parte ‘Exequente’: cabera ao Procurador

decisdes judiciais . L . A . e
Previdenciario verificar a existéncia de dispositivo a ser

executado, em favor do IPRESF, e protocolar o ‘Cumprimento
de Sentencga’, através de peticdo, em formato ‘.pdf’, com a
liquidagao da sentenga;

5. IPRESF como parte ‘Executada’: cabera ao Procurador
Previdenciario verificar o calculo apresentado pela parte e
impugna-lo, caso incorreto, manifestando-se pela expedigao de
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RPV ou Precatério, sempre que houver pagamentos judiciais a
serem realizados, na forma da lei;

Dar ciéncia ao 6rgao de Contabilidade e ao 6rgao financeiro,
para os procedimentos cabiveis, através de C.l.;

5 Baixar processo e arquivar

Procuradoria Previdenciaria

A Procuradoria Previdenciaria devera manter arquivo, digital ou
fisico, com as principais pegas processuais, inclusive de
processos judiciais ja encerrados.

Elaborar e Analisar Notificagao
de Cobranca

Diretoria Financeira e de
Investimentos

Em caso de cobrangas administrativas ou judiciais, cabera ao
Setor Financeiro a liquidagao da cobranga e a emissao de
‘Notificacdo de Cobranga’ ao demandado, para recolhimento,
observados os prazos legais, juros, correcdo monetaria e multa
eventualmente aplicaveis, indicando a forma de recolhimento.
Em caso apresentacédo de defesa pelo demandado, em relagao
a notificagdo encaminhada, cabera ao Setor Financeiro a
analise da manifestagdo, podendo consultar a Procuradoria
Previdenciaria, para a emissao de decisao;

Em caso de necessidade de emissao de Notificagao de
Cobranca atualizada, cabera ao Setor Financeiro a liquidagao
da cobranga e a emisséo de ‘Notificagdo de Cobranga’
atualizada ao demandado, para recolhimento;

Em caso de recolhimento, o Setor Financeiro devera informar,
através de Comunicagao Interna, a Procuradoria Previdenciaria
para as baixas judiciais e de inscrigdo em divida ativa, de forma
imediata;

Em caso de ndo-recolhimento, o Setor Financeiro devera
informar a divida liquida e certa, através do encaminhamento
do processo administrativo de cobranca, através de
Comunicagao Interna, a Procuradoria Previdenciaria para
inscricdo em divida ativa, e ajuizamento de execugdes judiciais,
quando cabiveis.
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ANEXO | - MAPEAMENTO - DEMANDAS JUDICIAIS

Inicio } Acessar o EPROC

Procurador
possui
cadastro?

Efetuar Cadastro Painel do P

l .
Incluir demanda judicial
Consulta aos p ou de Petigao inicial e

sentenca provas documentais
Prazo em
aberto?

Nao Sim

Y

Relatério de Processos
da Procuradoria

Painel do Prazos

D
cumprimento?

[N | o
Interna/Oficio
......... [+ Néo Recorrer?
Pegas processuais

Sim
Protocolar recurso na
grau de jurisdicao Pega recursal
competente

Transitou em
julgado?
Néo Sim

Acompanhamento Arquivamento

FERNANDO GOMES DE FAVERI

Procurador Previdenciario Em: 11/11/2025

Aprovado por:

*Adaptado do modelo elaborado e disponibilizado pela ‘ASSIMPASC’, publicado em <https://assimpasc.org.br/pro-gestao-rpps/>.



¢ IPRESF

MANUAL DE e
PROCESSO JURIDICO  Jimws

ASSIMPASC

ANEXO Il - MAPEAMENTO - PARECERES JURIDICOS

( Inicio

I

Pedido de

St

I

1

< Cl, memorando ou
folha de tramitagao

Parecer Juridico

Possui a
documentagao
necessaria?

Cl, memorando ou
folha de tramitag@o
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Encaminhar ao orgéao
requisitante para
adequagao

Alta
complexidade?

] e

s Prazo de Analise:
Prazo de Analise: 3
4 30 dias ou outro, se
15 dias 5
razoavel

Parecer Juridico

-
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ANEXO IIl - PORTARIA DE NOMEACAO DO RESPONSAVEL

FUNDACAO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES

- . :

' h N DE SAO FRANCISCO DO SUL - IPRESF.
' Rua Bardo do Rio Branco, n® 377 - Sala 200 - Centro - Fone (47) 34492068
CNPJ 23.017.093/0001-62, CEP 89240-000 - Sdo Francisco do Sul - Santa Catarina

IPRESF

PORTARIA n" 032, de 07 de marco de 2016.

O DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDACAO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES DE SAO FRANCISCO DO SUL - IPRESF, no uso ¢
gozo de suas atribui¢des legais. nos termos do art. 85, da Lei Complementar Municipal n°
72, de 10 de julho de 2015;

Art. 1 - Nomear Fernando Gomes de Fiveri. portador (a) do CPF 050.457.01 9-67,
aprovado (a) no Concurso Pablico n® 0012015, para o cargo de Procurador
Previdenciario. nivel 01. com carga hordria de 40 horas semanais, do quadro de pessoal
permanente da Fundagdo Instituto de Previdéncia Social dos serv idores de Sdo Francisco do

Sul-SC, com vencimento fixado em Lei.

9o _ sandidatod = eVera 1o i
Art. 2° - O(A) candidato(a) devera tomar posse do cargo no prazo maximo de 30 (trinta)

dias, apds a publicacio desta Ponaria, exceto se autorizada a ampliagdo de prazo (art. 16,81
da Lei Complementar n° 008/2003. |

Art. 3° - Esta Portaria entra em vi
3° - Esta Portaria entra €m vigor na data de sua publicagdo

Sdo Francisco do Sul (SC), 07 de margo de 2016

K onnd Two R

EFRAIM TINO PEREIRA
Diretor Presidente

g

RC"i\lrc-\c e i
g publique-se
l)u(u:-f?} 03 que-se
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