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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCURADORIA
ATUACAO JUDICIAL

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a atuagfio judicial da Procuradoria em
representagdo ao Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Betim, garantindo a
continuidade eficiente das andlises e defesas técnicas, balizadas pelo Principio da Supremacia
o Interesse Publico, bem como pelo Principio da Razoabilidade e Eficiéncia.

ABRANGENCIA

Este manual aplica-se a todos os processos judiciais em que o IPREMB - Instituto de
Previdéncia Social do Municipio de Betim, ou que seu presidente sejam parte, e tem como
objetivo descrever como devem ser executadas e acompanhadas as demandas do Setor
Judicial da Procuradoria, assegurando a padronizagio de execug#o, desempenho e qualidade.

BASE LEGAL

e Constitui¢do Federal — Principios da Administragéio Publica (legalidade, publicidade e
eficiéncia);

¢ Emenda Constitucional n° 103/2019;

e Emenda Constitucional n°® 41/2003;

e Emenda Constitucional n°® 47/2005;

e Lei Municipal n° 4.275/2005 — Estatuto do IPREMB;

e Normas internas do IPREMB;

o Lein® 884, de 12 de fevereiro de 1969 — Estatuto de Prefeitura de Betim;

e Portarias do MTP;

e Diretrizes de comunicagdo publica institucional.

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

e Procuradoria: Orgio de assessoramento juridico do IPREMB, responsavel pela
representacfio judicial e extrajudicial da autarquia, bem como pela emissdo de
pareceres e orientagdes juridicas aos setores internos.

e Atuagiio Judicial: Conjunto de atos processuais praticados pelo procurador municipal
habilitado nos autos de processo judicial, incluindo apresentagéo de defesa, recursos,
petigdes e manifestagdes em geral.
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Prazo Processual: Intervalo de tempo fixado em lei ou pelo juiz para a prética de
determinado ato processual, cujo descumprimento pode acarretar preclusdo ou outras
consequéncias processuais desfavoraveis.

Peca Processual: Documento elaborado pelo procurador com o objetivo de praticar
ato processual perante o Judicidrio, como contestagdo, recurso, contrarrazdes,
memoriais, embargos de declaragdo, entre outros.

Subsidios Administratives: Informag¢des, documentos e dados fornecidos pelos
setores administrativos do IPREMB com o objetivo de subsidiar a elaboragdo da
defesa judicial, incluindo fichas funcionais, laudos, pareceres técnicos € comprovantes
de pagamento.

Tutela de Urgéncia: Medida judicial provisoria concedida para preservar a utilidade
do processo ou evitar dano grave, podendo ser antecipatéria ou cautelar, a ser
confirmada ou revogada ao final.

PJe: Sistema de Processo Judicial Eletrdnico adotado pelo Tribunal de Justiga do
Estado de Minas Gerais (TJMG) para a tramitagdo de processos em meio digital,
acessivel pelos procuradores mediante certificagéo digital.

RESPONSABILIDADES

Procurador Responsavel pelo Processo

Acompanhar as intimagdes e prazos processuais;

Elaborar e protocolar as pegas processuais cabiveis;

Solicitar subsidios administrativos aos setores competentes;

Comunicar a presidéncia as decisdes relevantes e os riscos identificados;
Propor acordos, quando admissiveis, e submeté-los a aprovagdo da autoridade
competente;

Zelar pelo cumprimento das ordens judiciais.

Setores Administrativos do IPREMB

Fornecer os subsidios administrativos solicitados pela Procuradoria dentro dos prazos
estabelecidos;

Realizar corregdes em folha de pagamento, reviséio de beneficios, pareceres técnicos
necessarios ao cumprimento de Determinagdes Judiciais;

Presidéncia do IPREMB

Homologar as providéncias necessarias ao cumprimento de decisdes judiciais que
demandem ato de gestéo;
Acompanhar os relatérios periddicos de contencioso judicial.

—

o -
T



seu futuro, nossa missdo

ipremb.mg.gov.br

Praca José Lino da Silva, 14
Brasiléia | Betim MG | 32600-308 313595-7828
3] 3594-5380

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. RECEBIMENTO E TRIAGEM DA DEMANDA

D
2)
3)

4)
5)

Recebimento da citagdo, intimag8io ou distribui¢do do processo judicial ao IPREMB
ou ao seu presidente;

Cadastramento do processo no sistema de controle processual adotado pela
Procuradoria;

Identificag¢@o da matéria discutida, da insténcia e do prazo processual aplicavel;
Distribuigo ao procurador responsavel,

Divisdo entre a equipe conforme competéncia e defini¢io prévia.

2. ELABORACAO DA DEFESA JUDICIAL

1)
2)

3)
4)

5)

Anélise dos autos e das questdes de fato e de direito envolvidas;

Solicitaggo de subsidios administrativos ao setor competente, quando necessario, com
indicag8io de prazo para resposta;

Pesquisa de jurisprudéncia nos tribunais competentes (TIMG, STJ, STF) e analise da
legislagéo aplicavel;

Elaboragfio da peca processual cabivel (contestagfo, recurso, contrarrazdes, embargos
de declaracdo, peti¢do avulsa, entre outras);

Protocolo da pega no sistema PJe, com observancia do prazo processual.

3. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

1)
2)

3)
4)

Monitoramento periddico dos andamentos processuais no Ple e demais sistemas
judiciais eletronicos;

Registro e atualizagfo das informagdes processuais no sistema de controle interno da
Procuradoria;

Conferéncia diaria dos prazos processuais em aberto;

Comunicagdo interna de decisdes relevantes a presidéncia e ao setor administrativo
impactado.

4. CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS

D
2)
3)

4)

Andlise do contetdo da decis@o judicial (liminar, antecipag@o de tutela, sentenga ou
acorddo) e dos prazos de cumprimento;

Encaminhamento formal ao setor administrativo responsdvel pela execugdo do
comando judicial, com indicag¢éo clara dos prazos;

Acompanhamento do cumprimento e formalizagdo de petigdo de ciéncia ou
cumprimento nos autos;

Avaliagdo de cabimento de recurso contra a decisfio, quando pertinente ao interesse
institucional do IPREMB.
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5. ENCERRAMENTO DO PROCESSO
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1) Verificagdo do transito em julgado e do encerramento do processo;
2) Registro do resultado final no sistema de controle processual;

3) Arquivamento da documentagéo pertinente.

CONTROLES INTERNOS

Procuradoria;

Controle sistematico de prazos processuais ¢
(trés) dias uteis;

prazos.

INDICADORES

Pegas protocoladas e registros no Ple;
Planilha ou sistema de controle de prazos;

Protocolos de solicitagdo de subsidios;

Registro e atualizago obrigatorios de todos os processos no sistema de controle da

om margem de antecedéncia minima de 3

Registro formal de cada ato processual praticado;

Protocolo de solicitagio e recebimento de subsidios administrativos, com controle de

« Planilha de inventario processual com todos os  Processos em
andamento/arquivados/extintos.
RISCOS E MITIGACAO
Risco Mitigacgao

'Cumprlmento 1rregular de prazos"~
: proceequals f

ontrole de prazos com datas antecipadas e rotina
e conferéncia didr:

Ausencla de umformldade nas teses
juridicas

Padronizago de pegas e alinhamento periodico
entre a equipe da Procuradoria

1séncia

“Decnsoes desfavoravels por au
de provas ou documentos ‘

5‘Sohc1ta¢;ao antecipad
. e documenta@ao probatoria ao setor competente

dmmlstratvaS'

Comumca
registro fo

Descumpnmento de ordem Judlcml
sem adoc¢io de providéncias

¢lo 1med1ata ao setor responsavel e
rmal de ciéncia e providéncias adotadas
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DISPOSICOES FINAIS

A atuagfo judicial da Procuradoria do IPREMB deve pautar-se pela rigorosa observancia dos
prazos processuais, pela qualidade técnica das pecas elaboradas e pelo alinhamento
permanente com as diretrizes institucionais e com o interesse publico primario de protegéio ao
regime préprio de previdéncia social do Municipio de Betim.

A padronizagio dos procedimentos descritos neste manual visa assegurar a continuidade e a
eficiéncia da defesa institucional do IPREMB, independentemente de alteragdes na
composi¢io da equipe juridica, contribuindo para a solidez do contencioso previdencidrio
municipal.

Este manual devera ser revisado de 3 em 3 meses a contar a data de sua publicagdo e sempre
que houver alteragdo na legislag8o para melhoria continua dos processos.

Betim/22 de junho de 2026

ALICIO UMBELINO DA SILVA FILHO

Presidente do Instituto de Previdéncia Municipal de Betim
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Procurador Adjunto







