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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para a Gestão dos processos do Jurídico do PREVINI.

2. DEFINIÇÕES

2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. CPC: Código de Processo Civil.

2.1.2. RGPS: Regime Geral de Previdência Social.

2.1.3. D.O.: Diário Oficial.

2.1.4. OAB: Ordem dos Advogados do Brasil.

2.1.5. A.R.: Aviso de Recebimento.

2.1.6. RPPS: Regime Próprio de Previdência Social.
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3. DISPOSIÇÕES GERAIS

3.1. A  execução do Processo de gestão dos  processos  do Jurídico do  PREVINI,  deve seguir  os métodos

descritos neste Manual Normativo.

3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de gestão dos

processos do Jurídico do PREVINI é da Procuradoria.

3.3. As etapas da gestão dos processos Jurídico do PREVINI serão executadas, necessariamente, respeitando

a ordem de sua descrição neste Manual Normativo.

4. PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E ATUAÇÃO NAS AÇÕES JUDICIAIS RELATIVAS A BENEFÍCIOS

4.1. PROCURADORIA

4.1.1. A Procuradoria deverá receber o Oficial de Justiça e/ou o A.R..

4.1.2. O Oficial de Justiça deverá trazer ao PREVINI do Mandado de Citação ou este deverá chegar por carta

A.R..

4.1.3. No documento citado no item anterior deverá conter uma petição inicial.

4.1.4. Os colaboradores da Procuradoria deverão instruir em uma pasta o conteúdo e escrever em sua capa

o assunto “Dados complementares”. 
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4.1.5. Na sequência, o colaborador deverá providenciar a inscrição dessa pasta na agenda que foi instituída

para tal finalidade.

4.1.6. Após o recebimento do mandado de citação, o Oficial de Justiça deverá fazer a juntada no processo

judicial.

4.1.7. Em seguida, o PREVINI terá o prazo de 30 dias úteis para providenciar a resposta.

4.1.7.1. Poderá, nesse momento, ocorrer a determinação de um cumprimento imediato através de uma tutela

antecipada deferida.

4.1.7.2. Poderá também ocorrer uma audiência conciliatória. Somente os Procuradores do PREVII possuem

competência para participar desta audiência.

4.1.8. Dentro dos 30 dias úteis, a Procuradoria do PREVINI deverá atender ao mandado de citação conforme

orientado no Código de Processo Civil.

4.1.9. Os colaboradores da Procuradoria deverão consultar as publicações em Diário Oficial no site da OAB-

RJ conforme telas no Anexo I.

4.1.9.1. A consulta em Diário Oficial no site da OAB-RJ deverá ocorrer a cada 3 (três) dias.

4.1.10. Durante o período dos 30 dias úteis, os colaboradores da Procuradoria do PREVINI deverão consultar

no site do Tribunal de Justiça para saber do andamento do processo conforme telas do Anexo II.
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4.1.11. Nesse momento poderá surgir alguns fatos:

 Concessão de tutela;

 Aguardar a conclusão do processo;

 Apresentar novas provas;

 Pode solicitar um perito ou assistente técnico;

 Abrir prazo para a réplica;

 Pode ser aberta reconvenção;

 Etc.

4.1.12. Na sequência, poderão surgir novos prazos que deverão ser anotados na agenda citada no item 4.1.5

deste Manual Normativo. 

4.1.13. Poderão surgir nesse momento novos documentos que deverão ser anexados na pasta que deverá

ficar arquivada na Procuradoria.

4.1.14. Finalizada a fase de conhecimento e a fase de mérito, deverá ser iniciada a fase de execução.

4.1.15. Nessa fase, a Procuradoria deverá elaborar alguns memorandos (comunicação interna) que deverão

ser encaminhados à Contabilidade do PREVINI.

4.1.16. Uma vez o Juiz julgando essa fase de execução, os valores deverão ser pagos através de precatório

conforme Código de Processo Civil ou através da rotina de execução de pequenos valores.

4.1.17. O valor estipulado para execução de pequenos valores é o valor do teto do RGPS (Regime Geral de

Previdência Social).
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4.1.18. A fase de execução possui o prazo de 30 dias úteis.

4.1.19. O memorando retorna com uma planilha de cálculo que deverá ser paga.

5. PROCESSO DE ELABORAÇÃO DE DESPACHO E PARECER DO JURÍDICO DO PREVINI

5.1. Os despachos e pareceres do jurídico do Previni podem ser administrativos ou judiciais.

5.2. DESPACHOS E PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.2.1. PROTOCOLO

5.2.1.1. Os processos administrativos são, em sua maioria, abertos no Protocolo do Previni e os que não são 
entram pelo Protocolo.

5.2.1.2. Na sequência, os processos deverão ser encaminhados à Diretoria de Benefícios.

5.2.2. DIRETORIA DE BENEFÍCIOS

5.2.2.1. A Diretoria de Benefício deverá analisar o processo e independente do assunto, ela deverá elaborar 
despacho à Procuradoria Jurídica.

5.2.2.2. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Procuradoria Jurídica do Previni.

5.2.3. PROCURADORIA DO PREVINI

5.2.3.1. Nesse momento, o servidor lotado na Procuradoria deverá realizar uma triagem nos processos.

5.2.3.2. Na sequência, o servidor deverá organizar e controlar a demanda de trabalho do setor.
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5.2.3.4. Em seguida,  os  demais  colaboradores  lotados  na  Procuradoria  deverão  trabalhar  nos  processos

respeitando, geralmente, a ordem cronológica de entrada dos processos no setor.

5.2.3.5. Na hipótese dos colaboradores da Procuradoria identificarem uma inconsistência ou a falta de uma

peça  processual,  este  processo  deverá  ser  encaminhado  para  que  o  setor  competente  retifique  a

inconsistência ou instrua o processo com a peça processual faltante.

5.2.3.6. Há a hipótese também do corpo técnico da Procuradoria jurídica solicitar parecer da Comissão de

Servidores no processo. 

5.2.3.7. A Comissão citada no item anterior quando instituída, deverá ser publicada em Diária Oficial – D.O..

5.2.3.8. Quando do retorno do  processo conforme descrito nos itens 5.2.3.5.  e 5.2.3.6.,  este,  geralmente,

deverá respeitar a ordem cronológica de entrada de processos na Procuradoria.

5.2.3.9. A Procuradoria Jurídica do Previni sempre deverá opinar nos processos baseado na Lei.

5.2.3.10. Na sequência, os colaboradores deverão analisar o processo e elaborar despacho ou parecer.

5.2.3.11.  Os despachos e pareceres citados no item 5.2.3.10. deste presente Manual Normativo deverão ser

retificados com a assinatura do Procurador.

5.2.3.12.  Dependendo do assunto o  processo poderá ir  para qualquer  outro setor.  Há a possibilidade  do

processo ser encaminhado ao Ministério Público do Estado do Rio de Janeiro – MPE-RJ.
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5.3. DESPACHOS E PARECERES EM PROCESSOS JUDICIAIS

5.3.1. Geralmente essa atividade da Procuradoria Jurídica tem origem no indeferimento do pleito ao 
benefício previdenciário. Sendo assim, o Previni, geralmente, está no polo passivo da ação.

5.3.2. Os processos judiciais são eletrônicos e um(a) servidor(a) lotado na Procuradoria Jurídica do Previni

deverá acompanhar os prazos.

5.3.3. Os sistemas utilizados para acompanhar os processos judiciais são:

 Sistema da Justiça Federal – e-Proc;

 Sistema da Justiça do Trabalho – PJe;

 Sistema da Justiça Estadual – PJERJ.

5.3.4. O(a) servidor(a) lotada na Procuradoria Jurídica do Previni deverá abrir uma pasta para guardar as

documentações e informações pertinentes.

5.3.5. A  pasta  mencionada  no  item  5.3.4.  deste  presente  Manual  Normativo  poderá,  caso  necessário,

tramitar para outros setores do Previni.

5.3.6. A pasta mencionada no item 5.3.4. deste presente Manual Normativo quando do final do prazo, deverá

ser arquivada mesmo o Previni tendo ganhado ou perdido a ação.

5.3.7. Na hipótese de recurso, a pasta deverá ser desarquivada e enviada para nova análise na Procuradoria

Jurídica do Previni.
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5.3.8. A pasta mencionada no item 5.3.4. deste presente Manual Normativo deverá ser etiquetada. Essa

etiqueta deverá conter o nome das partes e o número do processo judicial. Essa etiqueta deverá ser impressa

no Protocolo do Previni.

5.3.9. A Procuradoria do Previni deverá recorrer sempre e deverá ir até a última instância.
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6. MAPEAMENTO  DO  ACOMPANHAMENTO  E  ATUAÇÃO  NAS  AÇÕES  JUDICIAIS  RELATIVAS  A

BENEFÍCIOS
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7. MAPEAMENTO  DO  PROCESSO  DE  ELABORAÇÃO  DE  DESPACHO  E  PARECER  DO  JURÍDICO  DO

PREVINI
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2 – Na sequência, o colaborador deverá efetuar o login.
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3 – Em seguida, o colaborador deverá elaborar a consulta.
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3 – Em seguida, o colaborador deverá elaborar a busca.
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Anexo III – Exemplo de Mandado de Citação

Manual de Normas e Procedimentos do Jurídico 19

Versão – 3.0 – 03/12/2021



PREVINI
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ,

NOVA IGUÇU, RJ.

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200

www.previni.com.br

Anexo IV – Exemplos de Memorando
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Anexo V – Telas dos sistemas eletrônicos.

 Sistema da Justiça Federal
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 Sistema da Justiça do trabalho
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 Sistema da Estadual do trabalho
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