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SOLICITAGAO DO
REQUERENTE

ORIUNDO DO PODER JUDICIARIQ=——
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DAR ABERTURA AO PROCESSO / PROTOCOLO ACOSTANDO A
DOCUMENTAGAO RECEBIDA:

- MANDADO DE CITAGAO, MANDADO DE INTIMAGAO OU OFiCIO
DO JUIZ DE DIREITO ENCAMINHADO POR OFICIAL DE JUSTICA,
CARTA COM AVISO DE RECEBIMENTO (A.R.) OU INTIMAGAO
ELETRONICA;

- DOCUMENTOS, PORVENTURA, ANEXADOS AO MANDADO/OFICIO
(EX: PETICAO INICIAL).

CONSTITUIR O PROCESSO;

ALIMENTAR O SISTEMA E ASSINAR;

TRAMITAGAO REALIZADA;

ENCAMINHAR A ASSJUR PARA ANALISE E PROVIDENCIAS.

ASJUR <

RECEBER O PROCESSO (VIA
SISTEMA DIGITAL);

CONFERIR E VALIDAR A
DOCUMENTAGAO ACOSTADA;
REGISTRAR NO CONTROLE
PROCESSUAL DA ASJUR.

ANALISAR O TEOR DO
MANDADO DE CITACAO,
INTIMACAO OU OFICIO PARA
SEGUIR OS PROCEDIMENTOS
ADEQUADOS.

SE O CONTEUDO FOR
SOLICITACAO DE INFORMACAOQ/
DOCUMENTOS OU ABERTURA DE
PRAZO (CONTESTAGAO, PETICOES
DIVERSAS OU RECURSOS)

SE FOR PROCESSO DE CONCESSAQ
DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

RECEBER O PROCESSO; ENC. A ASJUR PARA
COMUNICAR CONC. DO BENEFICIO AO
ORGAO SE POSSUI VINCULO (SE HOUVER)
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SE O CONTEUDO FOR DECISAO
JUDICIAL

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
DIGITAL);

PRESTAR AS INFORMACOES E/OU
DOCUMENTOS SOLICITADOS;

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
CONFERIR AS INFORMAGOES E/OU DOCUMENTOS
JUNTADOS;

ELABORAR A PETIGAO, RECURSO OU OFiCIO,
CONFORME O CASO, EM ATENGAO A
DETERMINAGAO JUDICIAL;

PROTOCOLAR NO SISTEMA ELETRONICO UTILIZADO
PELO JUiZO EMITENTE DO MANDADO/OFICIO;
ENCAMINHAR PARA O SETOR DE ARQUIVO - SETARQ
PARA ENCERRAMENTO DO PROCESSO.
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EMITIR PARECER

SEGUE P ASJUR
SEGUE > ASJUR 1
- -
ROTINAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
SEGUIDOS PELOS SERVIDORES DA ASSESSORIA
NOS PROCESSOS DE CONCESSAO E REVISAO DE
BENEFICIOS,
SEGUE P ASJUR _l
- -
- .

A ASSESSORIA EM CONJUNTO COM A PRESIDENCIA
OU OUTRO SETOR DISCUTIRAO A ESTRATEGIA
PROCESSUAL CABIVEL. NESTE MOMENTO, PODERA
OCORRER A DETERMINAGAO DE uMm
CUMPRIMENTO IMEDIATO ATRAVES DE UMA
TUTELA ANTECIPADA DEFERIDA OU ATE MESMO
AUDIENCIA CONCILIATORIA (DA QUAL SOMENTE O
ASSESSOR JURIDICO DO IPSEMC PODE PARTICIPAR).

O PROCESSO FICA NA “MESA” (NA PLATAFORMA
DIGITAL) DA ASSJUR PARA ACOMPANHAMENTO E
CUMPRIMENTO DOS PRAZOS PROCESSUAIS, BEM
COMO AGUARDANDO SENTENCA.

EM GERAL, ESSA ATIVIDADE DA ASSESSORIA
JURIDICA TEM ORIGEM NO INDEFERIMENTO DO
PLEITO AO BENEFICIO PREVIDENCIARIO. PORTANTO,
O IPSEMC ESTARA NO POLO PASSIVO DA AGCAO.

AO SER EXPEDIDA A SENTENCA, O PROCESSO
RETORNA PARA TRAMITACAO, OBSERVANDO-SE AS
DUAS CONDICOES: SE FOI GANHO DE CAUSA OU
NAO.

NA PRIMEIRA HIPOTESE, O PROCESSO E
ENCERRADO.

A ASSESSORIA JURIDICA DEVERA ACOMPANHAR O
ANDAMENTO DO PROCESSO, QUE E ELETRONICO,
POR MEIO DOS SISTEMAS ABAIXO DESCRITOS, PELO
MENOS, DUAS VEZES POR SEMANA.

A) SISTEMA DA JUSTICA DO TRABALHO — PJE.
B) SISTEMA DA JUSTICA FEDERAL — E-PROC.
C) SISTEMA DA JUSTICA ESTADUAL — PJEPB.

ALGUMAS SITUACOES PODEM OCORRER DESTA
DEMANDA:

| - CONCESSAOQ DE TUTELA;

I - ESPERA PELA CONCLUSAO DO PROCESSO;
11l - APRESENTACAO DE NOVAS PROVAS;

IV - SOLICITACAO DE UM PERITO OU
ASSISTENTE TECNICO;

V - PRAZO PARA A REPLICA;

VI - ABERTURA DE RECONVENGAO ETC.

NA SEGUNDA SITUAGAO (FASE DE EXECUGAO), O
PROCESSO E ENCAMINHADO PARA A DIRETORIA
ADM. FINANCEIRA / CONTABILIDADE.
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DIRBEN

DEVOLVER O PROCESSO PARA A ASSJUR. E ARQUIVAR
DIRBEN ASJUR P SETARQ FIM
DIRBEN > DIRBEN
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
CORRIGIR INCONSISTENCIAS (SE HOUVER);
CASO O PARECER JURIDICO SEJA FAVORAVEL: ELABORAR MEMORIA DE
CALCULO E TERMO DE CONCORDANCIA — RMI;
ENCAMINHAR AO CONTROLE INTERNO PARA ASSINAR TERMO DE
DIAF ASJUR > DIAF CONCORDANCIA-RMI (FORMATO DIGITAL);
IMPRIMIR E COLETAR A ASSINATURA DO SERVIDOR REQUERENTE,
N\ ESCANEAR E INSERIR NO SISTEMA DE PROCESSO DIGITAL.
- | - 0BS 2. SO AFASTAR O(A) SEGURADO(A) APGS SUA CONCORDANCIA
COM A RENDA MENSAL INICIAL - RMI. ESSA MEDIDA VISA EVITAR O
AFASTAMENTO SEM QUE HAJA ESSA ANUENCIA PORQUE SE ELE OU
ELA DESISTIR, NAO TERA SIDO AFASTADO.
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
EFETUAR OS CALCULOS CONFORME DETERMINADO RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); R
— = OBS 3. EM HAVENDO CONCORDANCIA DAR PROSSEGUIMENTO AOS
EM SENTENCA/ACORDAQ; DEVOLVE O PROCESSO ELABORAR PETICAO E PROTOCOLAR NO SISTEMA AUTOS. NAO HAVENDO CONCORDANCIA, ENCAMINHAR AO SETAR
) ) , Q
PARA ASSJUR. PROCESSUAL ELETRONICO DA JUSTICA; PARA ARQUIVAMENTO
AGUARDAR A EXPEDICAO DA RPV OU :
PRECATORIO. - ,
A RECEBER A RPV OU A CARTA PRECATORIA, ELABORAR ATO DE CONCESSAO — PORTARIA, ATRAVES DO SISTEMA DE
ENCAMINHAR O PROCESSO PARA A DIAF / PROCESSO DIGITAL E SOLICITAR ASSINATURA DA PRESIDENCIA;
CONTABILIDADE PARA EMISSAO DO EMPENHO _ ENCAMINHAR AO SETOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SPD PARA
‘ —_— PUBLICACAO DA PORTARIA NO POI — PERIODICO OFICIAL DO IPSEMC.
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
DIGITAL); PROCEDER A EMISSAO DA NOTA
DE EMPENHO, DA LIQUIDAGAO E DA
ORDEM DE PAGAMENTO;
ENCAMINHAR OS AUTOS AO ORDENADOR DE
DESPESA — PRESIDENCIA
4
ASCONTIN
4 -
ASCONTIN |« DIAF < GAPRES
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
- CONFERIR / REFERENDAR RMI, ATRAVES DA
— ASSINATURA (FORMATO DIGITAL); DEVOLVER A
e DIRBEN (ATRAVES DE DESPACHO ENTRE SETORES —
ASCONTIN-DIRBEN).
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
DIGITAL); ANALISAR E APROVAR O
PAGAMENTO MEDIANTE ASSINATURA
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DOS DOCUMENTOS — EMPENHO,
DIGITAL);ANALISAR OS PROCEDIMENTOS LIQUIDAGCAO E ORDEM DE
ADOTADOS E EMITIR O ATESTADO DE PAGAMENTO; DEVOLVER O PROCESSO
CONFORMIDADE; ENCAMINHAR OS PARA A DIAF.
AUTOS PARA A ASSJUR.
4
A GAPRES > SPD
ASJUR P SETARQ FIM
- .
-—
- | - —
—
e RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); E ARQUIVAR DIGITAL):
VERIFICAR SE TUDO FOI CUMPRIDO PARA ASSINAR ATO DE CONCESSAO OU ELABORAR
SOMENTE ENTAO RESPONDER O MANDADO/ DESPACHO DE INDEFERIMENTO DO PEDIDO
OFICIO AO JUIZO. ENCAMINHAR PARA O (A DEPENDER DO PARECER JURIDICO). CASO
SETOR DE ARQUIVO - SETARQ PARA CONTRARIO, DEVERA JUSTIFICAR SUA
ENCERRAMENTO DO PROCESSO. POSICAO E RETORNAR A ASSESSORIA PARA
OBS 1: IMPORTANTE RESSALTAR QUE A NOVA ANALISE.
ASSESSORIA JURIDICA DEVERA RECORRER
SEMPRE E DEVERA IR ATE A ULTIMA
INSTANCIA.
FIM SETARQ [« TCE-PB [« ASCONTIN [«

(1w

Receber o Processo (via Sistema
Digital); Emitir despacho de
arquivamento;

Juntar Acérddo de homologagdo
do TCE-PB quando for emitido.

LEA SANTANA PRAXEDES
PRESIDENTE DO IPSEMC
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Emite Acérdao homologando a
concessdo do beneficio ou
notifica a Autarquia para
retificacGes, se necessario.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
PUBLICAR A PORTARIA NO POI E INSERIR
PUBLICAGCAO NO PROCESSO;

DEVOLVER A DIRBEN (ATRAVES DE DESPACHO
ENTRE SETORES — SPD-DIRBEN).

>

DIAF

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
DIGITAL);

FORMALIZAR A  COMUNICAGAO DA
CONCESSAO DO BENEFICIO A SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO DO ENTE (MUNICIPIO DE
CABEDELO OU CAMARA MUNICIPAL), BEM
COMO A SECRETARIA DE LOTACAO DO
SEGURADO, POR MEIO DE OFICIO A SER
ENVIADO PELA PRESIDENTE PLATAFORMA 1
DOC;

ENCAMINHAR A DIAF  SOLICITANDO
ABERTURA DE CONTA BANCARIA EM NOME
DO SEGURADO (ATRAVES DE DESPACHO VIA
SISTEMA DIGITAL);

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
EMITIR O PARECER TECNICO DE CONFORMIDADE
OU NAO; CASO HAJA ALGUMA INCONSISTENCIA
DEVOLVER A DIRBEN (ATRAVES DE DESPACHO
ENTRE SETORES — ASCONTIN-DIRBEN); ESTANDO
TUDO EM CONFORMIDADE ENCAMINHAR PARA O
SETARQ PARA ENCERRAMENTO DO PROCESSO.

DIRBEN

<

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
ENCAMINHAR 0OS DOCUMENTOS DESCRITOS NO
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE
CONCESSAO E REVISAO DE BENEFICIOS AO TRIBUNAL DE
CONTAS — TCE VIA SISTEMA DA CORTE DE CONTAS PARA
APRECIACAO E DEVIDA HOMOLOGAGAO DA CONCESSAQ
DO BENEFICIO; ENCAMINHAR PARA O Cl PARA EMISSAO
DO PARECER TECNICO (ATRAVES DE DESPACHO ENTRE
SETORES — DIRBEN-ASCONTIN);

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA
DIGITAL);

INSERIR O BENEFICIO NA FOLHA DE
PAGAMENTO DA AUTARQUIA E ANEXAR O
PRIMEIRO CONTRACHEQUE NO PROCESSO
EM CURSO; DEVOLVER A DIRBEN (ATRAVES
DE DESPACHO ENTRE SETORES — ASSINFOR-
DIRBEN).

ASSINFOR

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); REALIZAR
A ABERTURA DE CONTA-SALARIO ATRAVES DE
PREENCHIMENTO DE FORMULARIO DE ABERTURA DE
CONTA E ENVIA ATRAVES DE E-MAIL INSTITUCIONAL AO
BANCO CONVENIADO (REALIZADO PELA COORD.
ADMINISTRATIVA); RECEBER A RESPOSTA COM O
NUMERO DA CONTA, ANEXAR O DOCUMENTO AO
PROCESSO DIGITAL E, EM SEGUIDA, ENCAMINHAR A
ASSINFOR (RESPONSAVEL PELA FOLHA DE PAGAMENTO
DO IPSEMC) OBJETIVANDO A INSERGAO DO BENEFICIO
NA FOLHA DE PAGAMENTO DA AUTARQUIA.
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