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I.  INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo padronizar e orientar os procedimentos
relativos ao encaminhamento, analise e controle dos processos juridicos no ambito
do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra dos Reis — ANGRAPREV.
Ele estabelece diretrizes para a tramitacdo de processos de beneficios e
contratacdes, assegurando o cumprimento dos prazos legais, a uniformidade na
andlise e a observancia das legislagées vigentes.

Também apresenta os instrumentos utilizados, indicadores de desempenho
e fluxos de trabalho, permitindo maior transparéncia, eficiéncia e rastreabilidade
das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Juridica, Chefia de Gabinete,
Diretoria de Beneficios e Diretoria Administrativa.

Este documento € de uso interno e deverd ser revisado periodicamente
para atualizagédo e adequacédo as mudancgas legais e administrativas.

. PALAVRAS-CHAVE
e PROCURADORIA, JURIDICA, PROCESSOS DE CONTRATACAO,

PROCESSOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS, APOSENTADORIA,
PENSAO POR MORTE

lll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMAR Prefeitura Municipal de Angra dos Reis
PGM Procuradoria Geral do Municipio
PADJ Procuradoria Adjunta
CHEGAB Chefia de Gabinete
DIRADM Diretoria Administrativa
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
RPPS Regime Proprio de Previdéncia Social
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Termo/Sigla Significado
ITEPAJ indice de Tempo de Encaminhamento de Processos para Andlise
Juridica
ITAJ indice de Tempo de Andlise Juridica

IV. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

e O resultado obtido ao final do processo é garantir que os processos de
contratacdo e de concessao de beneficios sejam analisados dentro do
prazo.

V. LEGISLAGAO APLICADA

Referéncia Descricao

Disp6e sobre a Estrutura Basica Organizacional e o Quadro Geral de
Pessoal do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra dos

L) MUATETEEL - vt A Reis — ANGRAPREV, e da outras providéncias.

Lei complementar n° Dispde sobre a adequagéo do Regime Proprio de Previdéncia Social
014/2021 do Municipio de Angra dos Reis as normas instituidas pela Emenda
Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019.

Lei n® 2.074/2008 Dispde sobre o Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Angra dos Reis e sobre a organizacéo de
sua entidade gestora e da outras providéncias.

Lei n°® 412/1995 Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Municipais de Angra dos Reis.

Resolucao n° 05/2025/PGM Disp8e sobre a tramitacdo interna dos processos administrativos
submetidos & analise juridica da procuradoria-geral do municipio pela
administracdo publica direta e indireta.

Resolucdo n° 003/2025/PGM Dispbe sobre a manifestacao juridica nas contratacdes diretas e da
outras providéncias.

VI. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricédo
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Arquivo digital no formato de planilha, com informacées dos

Planilha de Controle . X )
interessados, objetos, datas e demais campos para controle.

VII. INDICADORES

indice de Tempo de

Encaminhamento Encaminhar os . Quanto menor
, Planilha de
de Processos para  processos em até 5  Sob demanda ! tempo,
o L . Controle
a Analise Juridica dias. melhor.
(ITEPAJ)

Indice de Tempo de Quanto menor

Andlise Juridica Andlise em até 15 Planilha de
L . Sob demanda ! tempo,
Beneficio dias. Controle melhor
(ITAJBEN) ‘

Indice de Tempo de Quanto menor

AT AT Anédlise em 10 dias. ~ Sob demanda  \aniha de 4 tempo,
Administrativo Controle melhor
(ITAJADM) '

VIII.OUTRAS OBSERVACOES

e Todos os processos judiciais sdo tratados pela Procuradoria Geral do Municipio de
Angra dos Reis.

IX. PROCEDIMENTOS

e AREA DEMANDANTE
1. Analisar processo
1.1. Processos de Beneficios — Diretoria de Beneficios

Responséavel por analisar os processos de concessédo de beneficios, e identificar os que

necessitam de parecer juridico da PGM/PADJ, como:
e Penséo por morte decorrente de unido estavel
e Situagles atipicas que demandem interpretagdo ou orientacéo juridica

1.2. Processos Administrativos — Diretoria Administrativa

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéo
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Responsavel por analisar o0s processos administrativos sob sua competéncia,

especialmente no ambito de contratacfes e licitacdes, e identificar os processos que

necessitam de parecer juridico da PGM/PADJ, conforme 0s seguintes casos:

e Processos de contratacdo direta fundamentados no art. 74 da Lei n® 14.133/2021,
somente quando os valores ultrapassarem os limites estabelecidos nos incisos | e Il
do art. 75 da mesma lei;

e Processos de Licitagéo, independentemente da modalidade;

e Processos de renovacéo contratual;

e Excepcionalmente, em situacdes de duvidas devidamente fundamentadas, a
DIRADM podera consultar a PGM ou o érgao juridico competente.

2. Precisade parecer juridico?

2.1. Nao — o processo nao é encaminhado e finalizado neste fluxo. O processo segue com o

fluxo da area demandante.
2.2. Sim — 0 processo segue para o item 3.
Encaminhar a Chefia de Gabinete

Os processos sdo encaminhados via SEI para a caixa ANGRAPREV/CHEGAB (Chefia de
Gabinete).

CHEFIA DE GABINETE

4. Verificar e encaminhar
4.1. A CHEGAB verifica se no despacho da area demandante constam discriminados itens
para parecer e encaminha via SEl & caixa PGM/PADJ da Procuradoria Geral do
Municipio, para andlise e emissdo de parecer juridico.
5. Registrar no controle
5.1. Apés o envio, 0 processo € anotado em planilha propria de controle, com os seguintes
dados:
Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéo
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Numero do processo SEI

Data do envio

Tipo de beneficio ou administrativo (e seus detalhes)

Situacao atual (aguardando parecer, respondido, etc.)

Essa planilha sera utilizada para elaboragéo de relatérios gerenciais e acompanhamento

PGM/PADJ

6. Analisar e emitir parecer

6.1. Ap6s a andlise e emisséo do parecer juridico pela Procuradoria Geral do Municipio

(PGM), o processo é devolvido via SEI para a Chefia de Gabinete.

CHEFIA DE GABINETE

~

Receber processo e encaminhar

7.1. A CHEGARB verifica se foi anexado o parecer, registra o retorno na planilha de controle

e providencia 0 encaminhamento do processo ao setor de origem:

o Diretoria Administrativa, nos casos de processos administrativos e contratacoes;

¢ Diretoria de Beneficios, nos casos de processos de concessao de beneficios.

e FIM DO PROCESSO
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XI. CONTROLE DAS ALTERAGOES

Tipo de alteracdo Responsavel pela revisao

17/09/2025 Primeira versao Chefia de Gabinete

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL

DE ANGRA DOS REIS
R. Dr. Orlando Goncalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, CEP: 23906-
540
Fone: (24) 3365-5260



