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MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS

MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

7

E com satisfacao que apresento o Manual de Cumprimento de
Decisoes Judicials do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Distrito Federal (lprev-DF), um Instrumento essencial para
fortalecer a seguranca juridica, a padronizacao de procedimentos
e a eficiéncia administrativa no ambito desta Autarqguia.

A crescente complexidade das demandas judiciais exige do lprev-
DF uma atuacao coordenada, célere e tecnicamente robusta. Este
manual consolida orientacdes fundamentais, oferecendo aos
servidores um guia objetivo e confiavel para o tratamento das
decisdoes emanadas pelo Poder Judiciario, garantindo que cada
etapa seja conduzida em conformidade com as normas aplicaveis
e com as melhores praticas de governanca.

A Iniciativa reflete o compromisso Institucional com a
transparéncia, o aprimoramento continuo dos processos internos
e O respeito as determinacoes judiciais, pilares indispensavels para
a credibilidade do Regime Prdéprio de Previdéncia do Distrito
Federal.

N\

Agradeco a Diretoria Juridica e as equipes envolvidas pela
dedicacao na organizacao e no aperfeicoamento dos fluxos de
trabalho aqui apresentados. Tenho convic¢cao de que este material
contribuira significativamente para a melhoria da gestao, para o
fortalecimento da cultura de integridade e para a prestacao de

servicos cada vez mais qualificados aos nossos segurados e a
socledade.

Raquel Galvao Rodrigues da Silva
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SIGLAS UTILIZADAS

COAA - Coordenacao de Assuntos Administrativos;
DIAFI — Diretoria de Administracao e Financas;
DIJUR - Diretoria Juridica:;

DIPREV - Diretoria de Previdéncia;

PGDF - Procuradoria-Geral do Distrito Federal;
RPV - Requisicao de Pequeno Valor;

SEl -Sistema Eletronico de Informacoes;
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OBJETIVOS

Este manual temm como principal objetivo servir como um instrumento de
padronizacao e orientacao, reunindo de forma clara e sistematizada as diretrizes,
normas, procedimentos e informacoes essenciais para o bom funcionamento dos

processos no Iprev-DF.

O Manual fornece aos servidores um referencial seguro sobre o processo,
Mminimizando erros, promovendo a uniformidade nas atividades, e assegurando
gue todos estejam alinhados com a missao, valores e metas do Iprev-DF.

Essa estrutura contribul para maior clareza, eficiéncia e controle na execucao das
rotinas, uniformizando as praticas adotadas pelos servidores da unidade e
garantindo alinhamento técnico. A construcao de um fluxograma eficiente
reforca a previsibilidade e a qualidade das entregas.

Além disso, o Manual contribui para a transparéncia, o cumprimento de
legislacoes e a melhoria continua dos processos internos, sendo uma ferramenta

estratégica de gestao.
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MENSAGEM DA DIRETORIA JURIDICA

Apos responder a reiteradas duvidas juridicas acerca do pagamento de valores a
cargo desta Autarquia Previdenciaria, determinadas pelo Poder Judiciario, e
observar as normas insculpidas na Constituicao Federal de 1988, na Lel n°
4.320/64, no Coédigo de Processo Civil Brasileiro e na legislacdo esparsa do
Distrito Federal, a Diretoria Juridica do lprev/DF elaborou o presente Manual de
Cumprimento de Decisoes Judiciais para organizar o fluxo de cumprimento dos
diversos Oficlos encaminhados a esta Unidade diarlamente, cujas naturezas
distintas demandam atividades diversas, em prol de uma gestao mais célere e
eficiente dos processos internos.
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DIRETORA JURIDICA

COMPETENCIAS

As atribuicoes regimentais da Diretoria Juridica (DIJUR) e suas coordenacdes sao
delineadas pelo Regimento Interno do lprev-DF, Decreto n° 46.977, de 2025,
artigos 92 a 99. Os principais eixos de atuacao incluem:

- Prestar consultoria, assessoria e orientac¢ao juridica: Auxiliar os Conselhos de
Administracao e Fiscal, bem como as Diretorias do Instituto, com pareceres e
conselhos juridicos.

- Emitir notas técnicas e despachos: Produzir manifestacdes juridicas sobre
assuntos de Iinteresse da Autarquia.

- Participar de reunioes: Estar presente nas reunioes dos érgaos colegiados e
das Diretorias do lprev-DF, contribuindo com analises e sugestoes juridicas.

- Analise juridica de documentos: Revisar minutas de editais de licitacao e
anexos, termos de convénios, contratos, acordos, ajustes e outros
Instrumentos, Incluindo aditivos e rescisorios, além de processos de
contratacao por dispensa e inexigibilidade de licitacao envolvendo o lprev-DF.

- Avaliar a regularidade processual: Realizar o controle preliminar da
legalidade dos processos administrativos e supervisionar a elaboracao de
relatorios de Iinteresse da Autarquia.

- Analisar sindicancias e processos disciplinares: Examinar a legalidade de
sindicancias e processos administrativos disciplinares.

- Propor abertura de processos: Iniciar e encaminhar processos gue reguerem
apreciacao e manifestacao da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (PGDF).

- Fornecer subsidios e informacoes: Contribuir com dados e informacdes para
o cumprimento de decisdes administrativas e judiciais, além de orientacoes
de orgaos de controle.

- Elaborar e revisar atos normativos: Criar, revisar e submeter minutas de atos
normativos e outros instrumentos referentes as atividades do Iprev-DF, além
de analisar previamente processos administrativos relacionados a edicao,
revisao ou cancelamento de Orientacdes Administrativas Previdenciarias.

. Interlocucao com orgaos judiciais e de controle: Manter comunicagcao com o
Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e advocacias, publica
ou privada, para atendimento de decisdes judicliais e fornecimento de
Informacgaoes solicitadas.

- Estabelecer modelos de documentos: Desenvolver minutas-padrao, listas de
verificacao e outros documentos de uso regular do Iprev-DF, em consulta
com as unidades interessadas.

- Desenvolver outras atividades: Executar outras tarefas conferidas ou

delegadas a DIJUR.
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Estas atribuicoes, estao organizadas conforme estrutura apresentada na Figura 1
e garantem a conformidade juridica, a eficiéncia administrativa e a transparéncia
das acoes do Iprev-DF contribuindo para a realizacao de seus objetivos
Institucionais.
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Figura 1. Atribuigdes Diretoria Juridica

COMPOSICAO

A Diretoria Juridica (DIJUR) é composta pela Assessoria Juridica Legislativa
(ASSEJUR) e por duas Coordenacoes, cada qual com duas geréncias:

- Coordenacao de Assuntos Administrativos (COAA): Responsavel por questoes
juridicas relacionadas a administracao do Instituto, incluindo a analise e
elaboracao de contratos, editais de licitacao, termos de convénios e aditivos,
além de gerenciar processos administrativos e licitatoérios.

- Coordenacao de Assuntos Previdenciarios (COAP):. Especializada em
assuntos juridicos referentes ao regime previdenciario dos servidores do
Governo do Distrito Federal (GDF), abarcando a analise de beneficios
previdenciarios, processos de aposentadoria e a prestacao de informacodes

N

sobre contencioso previdenciario a Procuradoria-Geral do Distrito Federal
(PGDF).
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Estas dreas estao organizadas conforme a estrutura apresentada na Figura 2

Diretoria Juridica - DIJUR

Assessoria Juridica Legislativa - ASSEJUR

Geréncia de Atividade Administrativa
Coordenacdo de Assuntos ‘— CEAA
Administrativos - AA
d strativos - CO Geréncia de Analise de Licitacdes &
Contratos - GEALG

Geréncia de Mateéria Finalistica -
GEMAF
C'E}CIFdEFIEH;ﬁ'E} de Assuntos

Previdenciarios - COAP

Geréncia de Atendimento as Demandas

da Carteira de Investimento - GEACI

Figura 2 Qrganograma Diretoria Jundica. Fonte: hitps:Hiprev df gov_briwp-content/uploads/2023/04/organograma-2 pdf.

CONTEXTUALIZACAO

O presente manual concentra-se na padronizacao das atividades da
Coordenacao de Assuntos Administrativos (COAA), relativas ao cumprimento de
Decisdes Judiciails nho ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Distrito Federal (Iprev-DF).

O mapeamento do fluxo de trabalho e sua descricao, conforme apresentados
neste manual, visam garantir a coeréncia e padronizacao dos procedimentos
Internos, servindo como um guia fundamental para os servidores na execucao
das atividades da unidade.

No que tange a analise dos processos administrativos submetidos a DIJUR ela

sera realizada conforme os parametros estabelecidos pela legislacao distrital
aplicavel.

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS IPREV-DF
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Por fim, a elaboracao deste manual reflete o compromisso com a adocao de
boas praticas de governanca, como a transparéncia, a prestacao de contas e a
gestao eficiente dos ativos. Essas praticas sao essencials para reforcar a
conflanca dos segurados e da sociedade na solidez do Regime Préprio de
Previdéncia Social (RPPS), além de promover a credibilidade e o cumprimento
das obrigacdoes Institucionais, garantindo que todos o0s processos sejam
conduzidos de forma consistente e padronizada.

PROCESSO DE CUMPRIMENTO DE
DECISOES JUDICIAIS EM FACE DO IPREV-DF

ACOES INICIAIS

Recebido pela Diretoria Juridica (DIJUR) via sistema SEI-GDF, o Oficio do Juiz de
Direito, proveniente de juizo comum ou especial, ou Oficio da Procuradoria-Geral
do Distrito Federal - PGDF, observar qual o tipo de acao que constitui o pedido
do autor, a saber:

1. DECISAO CONSTITUTIVA DE DIREITO - determinacdo de pagamento de
valores (RPV ou Precatorios);

2. OBRIGACAO DE FAZER - determinacdo de inscricdo de determinado fato ou
direito nos assentos funcionais do servidor aposentado, ou de pagamento de
pensao, por exemplo;

3. OBRIGACAO DE PAGAR - determinacdo de imediato cumprimento (ordem
mandamental);

4. ALVARA PARA LEVANTAMENTO DE RESIDUOS DE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO NAO PAGOS A EPOCA CORRETA (ndo ha pretensao
resistida).

1D ATIVIDADE E DESCRICAD RESPONSAVEL

Instruir © Processo no sistema SEIKGDF
com a Documentacao recebida do Juizo

Comum ou Especial.

Enviar a DIJUR.

. | | JUIZO
Inicio do Processn Eficiencia: Garantir que o processo seja

instruido de maneira eficiente é essencial PGDF

para evitar retrabalhos e atrasos na

tramitacao.

Legislacao e Normas: O processo deve

ser Iinstruide conforme as normas

federais, distritais e normativos internos

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS IPREV-DF



do |prev-DF, garantindo a conformidade.

Receber Processo do Protocolo ou da
PGDF.

Incluir em planilha de controle interno

(formato Excel).

Enviar a COAA.

Diretoria Juridica -

Recebimento do Processo . . . ]
Eficiencia: A celeridade no recebimento e DIJUR
essencial para evitar atrasos na

tramitacao.

Legislacao e Normas: Seguir as diretrizes
normativas do lprev-DF e essencial para
garantir a inteqgridade e confidencialidade

dos documentos.

ACOES DE DESENVOLVIMENTO

A depender o tipo de determinacao, havera procedimentos distintos, que serao
realizados via sistema SEI-GDF.

Caso nao haja comprovacao de que a decisao pode ser Imediatamente
cumprida, os autos deverao ser devolvidos, via Oficio, ao juizo ou a PGDF.

1. DECISAO CONSTITUTIVA DE DIREITO - Encaminhar para cumprimento a
decisao, via Despacho pelo sistema SEI-GDF; 2

2. OBRIGACAO DE FAZER - Encaminhar para cumprimento a decisdo, via
Despacho pelo sistema SEI-GDF, desde que:

a) seja o lprev-DF oficiado pelo juizo;

b) Seja o Iprev-DF oficiado pela PGDF, mediante juntada da certidao de transito
em Julgado da decisao, se houver, ou da juntada da codpia da decisao
desfavoravel ao Distrito Federal em sede de tutela provisdria, acompanhada da

publicacao oficial no Diario de Justica, ou ainda mediante a juntada de analise
da forca executdria das decisoes, as quais comunica ao lprev-DF que cumpra.

3. OBRIGACAO DE PAGAR - Encaminhar para cumprimento a decisdo, via
Despacho pelo sistema SEI-GDF;

4. ALVARA PARA LEVANTAMENTO DE RESIDUOS DE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO NAO PAGOS A EPOCA CORRETA - Encaminhar para
cumprimento a decisao, via Despacho pelo sistema SEI-GDF;

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS IPREV-DF
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ID

ATIVIDADE E DESCRICAOD

RESPONSAVEL

Recebimento, Analise e
Distribuicao do Processo

Analisar o Processo, a documentacao
contida e seu conteudo, considerando a
legislacao e 0s normativos internos

aplicaveis.

ldentificar a comprovacao de que a
decisao pode ser Iimediatamente

cumprida.

ldentificar a Demanda e a Unidade

Competente para analise.

Ponto de Decisao: Caso o processo

esteja completo e conforme, ele e aceito

e segue para cumprimento;

A depender o tipo de determinacao,

havera procedimentos distintos.

Atribuir o processo via sistema SEI-GDF, a
um servidor da DIJUR para elaboracao do

encaminhamento.

Coordenacao de
Assuntos

COAA

Administrativos -

Elaborar Despacho de Remessa a

Diretoria Responsavel do lprev-DF
(DIPREV ou DIAFI).

Assinar Despacho.

Enviar o processo a DIAFI ou a DIPREV.
Ponto de Decisao: Caso o processo nao
esteja completo e conforme, sera

oficiado ao Juizo ou a PGDF para

complementacao da informacao.

Elaborar Oficio.

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS
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Assinar Oficio.

Enviar Oficio ao Juizo ou a PGDF para
esclarecimentos e/ou complementacao

de documentacao.

Eficiencia: A correta alocacao inicial evita

retrabalhos e garante o fluxo adequado.

Legislagcao e Normas: Garantir que o

processo esteja Instruido de maneira

eficiente e essencial para evitar

retrabalhos e atrasos na tramitacao.

Recebimento, Analise e
Cumprimento das Medidas

ldentificar a Diretoria Competente (DIAFI
ou DIPREV) para Cumprimento.

Ponto de Decisao: Caso 0 processo seja

referente a Decisoes Constitutivas de

Direito ou Obrigacao de Fazer.

Coordenacao de

Assuntos
Administrativos -

COAA

Enviar processo a DIPREV.

Ponto de Decisao: Caso o processo seja

referente a Alvaras ou Obrigacaoc de

Pagamento.

Enviar processo a DIAFL.

Eficiencia: A correta alocacao evita

retrabalhos e garante o fluxo adequado.

Legislagcao e Normas: Garantir que o

processo seja instruido de maneira

eficiente e essencial para evitar

retrabalhos e atrasos na tramitacao.

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS
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ACOES DE ENCAMINHAMENTO - ENCERRAMENTO

1. DECISAO CONSTITUTIVA DE DIREITO - Informar a DIPREV para implementar
medida determinada pelo juizo; e

DIPREYV realiza os procedimentos cabiveis e junta ao processo as comprovacoes
para oficiar ao juizo diretamente, por intermédio da PGDF ou por intermédio da
DIJUR.

2. OBRIGACAO DE FAZER

Encaminhar os autos a DIPREV para registro nos assentos funcionais.

DIPREYV realiza os procedimentos cabiveis e junta ao processo as comprovacoes
para oficiar ao juizo diretamente, por intermédio da PGDF ou por intermédio da
DIJUR.

3. OBRIGACAO DE PAGAR

Encaminhar os autos a DIAFI; ou

Em caso de duvida, devolver os autos a PGDF para instrucao e certificacao.

4. ALVARA PARA LEVANTAMENTO DE RESIDUOS DE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO NAO PAGOS A EPOCA CORRETA

Encaminhar os autos a DIAFI.

DIAFI realiza os procedimentos cabivels e junta ao processo as comprovagoes
para oficiar ao juizo diretamente, ou por intermédio da PGDF ou por intermédio
da DIJUR.

ID ATIVIDADE E DESCRICAD RESPONSAVEL

Receber o Processo remetido pela DIJUR.

Sequir fluxo interno da DIAFlI ou da

Recebimento, Analise e DIPREV DIPREV
Cumprimento das Medidas DIAFI

Enviar Documento a DIJUR em caso de

necessidade de oficiar o Juizo ou a PGDF.

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS IPREV-DF
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Recebimento e Verificacao

do Cumprimento das
Medidas

Receber o Processo remetido pela DIAFI
ou pela DIPREV.

Verificar 0 Cumprimento da

determinacao judicial.

Emitir Oficio.

Enviar Oficio, via e-mail ao Juizo

competiente.

e/ou

Enviar Oficio a PGDF, via sistema SEI-GDF,

para instrucaoco ou certificacao caso a

determinacao tenha vindo diretamente

Diretoria Juridica -
DIJUR

pelo juizo.

Eficiencia: A finalizacao deve assegurar

que a solicitacao do juizo fol atendida.

MANUAL DE CUMPRIMENTO DE DECISOES JUDICIAIS
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FLUXO DO PROCESSO
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CONSIDERACOES FINAIS

A eficiéncia na tramitacao dos processos no ambito do lprev-DF esta diretamente
relacionada a observancia dos preceitos legals, éticos e regimentals da
Instituicao. O cumprimento rigoroso do regimento interno e do codigo de ética
NA0 apenas assegura a gualidade técnica das analises juridicas, como também

preserva a integridade e a credibilidade do processo decisorio.

Dessa forma, este manual cumpre o papel de consolidar orientacdes essenciais,
promovendo clareza nas responsabilidades dos setores envolvidos e fortalecendo
a atuacao institucional com base nos principios de eficiéncia, transparéncia e
seguranca juridica. Com sua aplicacao, espera-se contribuir para a padronizacao
das praticas, a melhoria continua da gestao juridica e a construcao de um
ambiente de trabalho integrado e comprometido com os valores do lprev-DF.
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