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RECEBER O PROCESSO; ENC. A ASJUR PARA 
COMUNICAR CONC. DO BENEFÍCIO AO  

ORGÃO SE  POSSUI VINCULO (SE HOUVER)
EMITIR PARECER

 E ARQUIVAR

LÉA SANTANA PRAXEDES
PRESIDENTE DO IPSEMC

DARCIO XAVIER FERREIRA
ASSESSORIA DE DES. INST. E CONTROLE INTERNO

MAPEAMENTO/FLUXOGRAMA
VISIO 2021 – ATUALIZAÇÃO EM: 13.08.2023

INICIO ORIUNDO DO PODER JUDICIÁRIO SERPRO

ASJUR

SOLICITAÇÃO DO 
REQUERENTE 

DAR ABERTURA AO PROCESSO / PROTOCOLO ACOSTANDO A 
DOCUMENTAÇÃO RECEBIDA:

- MANDADO DE CITAÇÃO, MANDADO DE INTIMAÇÃO OU OFÍCIO 
DO JUIZ DE DIREITO ENCAMINHADO POR OFICIAL DE JUSTIÇA, 
CARTA COM AVISO DE RECEBIMENTO (A.R.) OU INTIMAÇÃO 
ELETRÔNICA;

- DOCUMENTOS, PORVENTURA, ANEXADOS AO MANDADO/OFÍCIO 
(EX: PETIÇÃO INICIAL).

CONSTITUIR O PROCESSO;
ALIMENTAR O SISTEMA E ASSINAR;
TRAMITAÇÃO REALIZADA;
ENCAMINHAR A ASSJUR PARA ANÁLISE E PROVIDÊNCIAS.

RECEBER O PROCESSO (VIA 
SISTEMA DIGITAL);

CONFERIR E VALIDAR A 
DOCUMENTAÇÃO ACOSTADA;
REGISTRAR NO CONTROLE 
PROCESSUAL DA ASJUR.
ANALISAR O TEOR DO 
MANDADO DE CITAÇÃO, 
INTIMAÇÃO OU OFÍCIO PARA 
SEGUIR OS PROCEDIMENTOS 
ADEQUADOS.

SE O CONTEÚDO FOR 
SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÃO/

DOCUMENTOS  OU ABERTURA DE 
PRAZO (CONTESTAÇÃO, PETIÇÕES 

DIVERSAS OU RECURSOS)

SE O CONTEÚDO FOR DECISÃO 
JUDICIAL

SEGUE ASJUR DIRBEN ASJUR SETARQ

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL);
PRESTAR AS INFORMAÇÕES E/OU 
DOCUMENTOS SOLICITADOS;
DEVOLVER O PROCESSO PARA A ASSJUR.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
CONFERIR AS INFORMAÇÕES E/OU DOCUMENTOS 
JUNTADOS;
ELABORAR A PETIÇÃO, RECURSO OU OFÍCIO, 
CONFORME O CASO, EM ATENÇÃO A 
DETERMINAÇÃO JUDICIAL;
PROTOCOLAR NO SISTEMA ELETRÔNICO UTILIZADO 
PELO JUÍZO EMITENTE DO MANDADO/OFÍCIO;
ENCAMINHAR PARA O SETOR DE ARQUIVO - SETARQ 
PARA ENCERRAMENTO DO PROCESSO.

FIM

SEGUE ASJUR DIAF ASJUR DIAF

A ASSESSORIA EM CONJUNTO COM A PRESIDÊNCIA 
OU OUTRO SETOR DISCUTIRÃO A ESTRATÉGIA 
PROCESSUAL CABÍVEL. NESTE MOMENTO, PODERÁ 
OCORRER A DETERMINAÇÃO DE UM 
CUMPRIMENTO IMEDIATO ATRAVÉS DE UMA 
TUTELA ANTECIPADA DEFERIDA OU ATÉ MESMO 
AUDIÊNCIA CONCILIATÓRIA (DA QUAL SOMENTE O 
ASSESSOR JURÍDICO DO IPSEMC PODE PARTICIPAR).

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

EM GERAL, ESSA ATIVIDADE DA ASSESSORIA 
JURÍDICA TEM ORIGEM NO INDEFERIMENTO DO 
PLEITO AO BENEFÍCIO PREVIDENCIÁRIO. PORTANTO, 
O IPSEMC ESTARÁ NO POLO PASSIVO DA AÇÃO.

AO SER EXPEDIDA A SENTENÇA, O PROCESSO 
RETORNA PARA TRAMITAÇÃO, OBSERVANDO-SE AS 
DUAS CONDIÇÕES: SE FOI GANHO DE CAUSA OU 
NÃO.

NA PRIMEIRA HIPÓTESE, O PROCESSO É 
ENCERRADO.

A ASSESSORIA JURÍDICA DEVERÁ ACOMPANHAR O 
ANDAMENTO DO PROCESSO, QUE É ELETRÔNICO, 
POR MEIO DOS SISTEMAS ABAIXO DESCRITOS, PELO 
MENOS, DUAS VEZES POR SEMANA. 
 
A) SISTEMA DA JUSTIÇA DO TRABALHO – PJE.
B) SISTEMA DA JUSTIÇA FEDERAL – E-PROC.
C) SISTEMA DA JUSTIÇA ESTADUAL – PJEPB.

ALGUMAS SITUAÇÕES PODEM OCORRER DESTA 
DEMANDA:

I - CONCESSÃO DE TUTELA;
II - ESPERA PELA CONCLUSÃO DO PROCESSO;
III - APRESENTAÇÃO DE NOVAS PROVAS;
IV - SOLICITAÇÃO DE UM PERITO OU 
ASSISTENTE TÉCNICO;
V - PRAZO PARA A RÉPLICA;
VI - ABERTURA DE RECONVENÇÃO ETC.

NA SEGUNDA SITUAÇÃO (FASE DE EXECUÇÃO), O 
PROCESSO É ENCAMINHADO PARA A DIRETORIA 
ADM. FINANCEIRA / CONTABILIDADE.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); 
EFETUAR OS CÁLCULOS CONFORME DETERMINADO 
EM SENTENÇA/ACÓRDÃO; DEVOLVE O PROCESSO 
PARA ASSJUR.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
ELABORAR PETIÇÃO E PROTOCOLAR NO SISTEMA 
PROCESSUAL ELETRÔNICO DA JUSTIÇA;
AGUARDAR A EXPEDIÇÃO DA RPV OU 
PRECATÓRIO.
AO RECEBER A RPV OU A CARTA PRECATÓRIA, 
ENCAMINHAR O PROCESSO PARA A DIAF / 
CONTABILIDADE PARA EMISSÃO DO EMPENHO.

GAPRES

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL); PROCEDER A EMISSÃO DA NOTA 

DE EMPENHO, DA LIQUIDAÇÃO E DA 
ORDEM DE PAGAMENTO;

ENCAMINHAR OS AUTOS AO ORDENADOR DE 
DESPESA – PRESIDÊNCIA

DIAFASCONTIN

ASJUR SETARQ FIM

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL);ANALISAR OS PROCEDIMENTOS 

ADOTADOS E EMITIR O ATESTADO DE 
CONFORMIDADE; ENCAMINHAR OS 

AUTOS PARA A ASSJUR.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); 
VERIFICAR SE TUDO FOI CUMPRIDO PARA 

SOMENTE ENTÃO RESPONDER O MANDADO/
OFÍCIO AO JUÍZO. ENCAMINHAR PARA O 

SETOR DE ARQUIVO - SETARQ PARA 
ENCERRAMENTO DO PROCESSO.

OBS 1: IMPORTANTE RESSALTAR QUE A 
ASSESSORIA JURÍDICA DEVERÁ RECORRER 

SEMPRE E DEVERÁ IR ATÉ A ÚLTIMA 
INSTÂNCIA.

EMITIR PARECER
 E ARQUIVAR

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL); ANALISAR E APROVAR O 

PAGAMENTO MEDIANTE ASSINATURA 
DOS DOCUMENTOS – EMPENHO, 

LIQUIDAÇÃO E ORDEM DE 
PAGAMENTO; DEVOLVER O PROCESSO 

PARA A DIAF.

SE FOR PROCESSO DE CONCESSÃO 
DE BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS SEGUE ASJUR DIRBEN

ROTINAS E PROCEDIMENTOS A SEREM 
SEGUIDOS PELOS SERVIDORES DA ASSESSORIA 
NOS PROCESSOS DE CONCESSÃO E REVISÃO DE 

BENEFÍCIOS, 

DIRBEN

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL);
CORRIGIR INCONSISTÊNCIAS (SE HOUVER);
CASO O PARECER JURÍDICO SEJA FAVORÁVEL: ELABORAR MEMÓRIA DE 
CÁLCULO E TERMO DE CONCORDÂNCIA – RMI;
ENCAMINHAR AO CONTROLE INTERNO PARA ASSINAR TERMO DE 
CONCORDÂNCIA–RMI (FORMATO DIGITAL);
IMPRIMIR E COLETAR A ASSINATURA DO SERVIDOR REQUERENTE, 
ESCANEAR E INSERIR NO SISTEMA DE PROCESSO DIGITAL.

OBS 2. SÓ AFASTAR O(A) SEGURADO(A) APÓS SUA CONCORDÂNCIA 
COM A RENDA MENSAL INICIAL - RMI. ESSA MEDIDA VISA EVITAR O 
AFASTAMENTO SEM QUE HAJA ESSA ANUÊNCIA PORQUE SE ELE OU 
ELA DESISTIR, NÃO TERÁ SIDO AFASTADO.

OBS 3. EM HAVENDO CONCORDÂNCIA DAR PROSSEGUIMENTO AOS 
AUTOS. NÃO HAVENDO CONCORDÂNCIA, ENCAMINHAR AO SETARQ 
PARA ARQUIVAMENTO.

ELABORAR ATO DE CONCESSÃO – PORTARIA, ATRAVÉS DO SISTEMA DE 
PROCESSO DIGITAL E SOLICITAR ASSINATURA DA PRESIDÊNCIA;
ENCAMINHAR AO SETOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SPD PARA 
PUBLICAÇÃO DA PORTARIA NO POI – PERIÓDICO OFICIAL DO IPSEMC.

ASCONTIN

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); 
CONFERIR / REFERENDAR RMI, ATRAVÉS DA 

ASSINATURA (FORMATO DIGITAL); DEVOLVER À 
DIRBEN (ATRAVÉS DE DESPACHO ENTRE SETORES –

ASCONTIN-DIRBEN).

GAPRES SPD DIRBEN DIAF

ASSINFORDIRBENASCONTINTCE-PB

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL);

ASSINAR ATO DE CONCESSÃO OU ELABORAR 
DESPACHO DE INDEFERIMENTO DO PEDIDO 
(A DEPENDER DO PARECER JURÍDICO). CASO 

CONTRÁRIO, DEVERÁ JUSTIFICAR SUA 
POSIÇÃO E RETORNAR À ASSESSORIA PARA 

NOVA ANÁLISE. 

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

PUBLICAÇÃO NO PROCESSO;

DEVOLVER À DIRBEN (ATRAVÉS DE DESPACHO 
ENTRE SETORES – SPD-DIRBEN).

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL);
FORMALIZAR A COMUNICAÇÃO DA 
CONCESSÃO DO BENEFÍCIO À SECRETARIA DE 
ADMINISTRAÇÃO DO ENTE (MUNICÍPIO DE 
CABEDELO OU CÂMARA MUNICIPAL), BEM 
COMO À SECRETARIA DE LOTAÇÃO DO 
SEGURADO, POR MEIO DE OFICIO A SER 
ENVIADO PELA PRESIDENTE PLATAFORMA 1 
DOC;
ENCAMINHAR À DIAF SOLICITANDO 
ABERTURA DE CONTA BANCÁRIA EM NOME 
DO SEGURADO (ATRAVÉS DE DESPACHO VIA 
SISTEMA DIGITAL);

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA 
DIGITAL);
INSERIR O BENEFÍCIO NA FOLHA DE 
PAGAMENTO DA AUTARQUIA E ANEXAR O 
PRIMEIRO CONTRACHEQUE NO PROCESSO 
EM CURSO; DEVOLVER À DIRBEN (ATRAVÉS 
DE DESPACHO ENTRE SETORES – ASSINFOR-
DIRBEN).

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); REALIZAR 
A ABERTURA DE CONTA-SALÁRIO ATRAVÉS DE 
PREENCHIMENTO DE FORMULÁRIO DE ABERTURA DE 
CONTA E ENVIA ATRAVÉS DE E-MAIL INSTITUCIONAL AO 
BANCO CONVENIADO (REALIZADO PELA COORD. 
ADMINISTRATIVA); RECEBER A RESPOSTA COM O 
NÚMERO DA CONTA, ANEXAR O DOCUMENTO AO 
PROCESSO DIGITAL E, EM SEGUIDA, ENCAMINHAR À 
ASSINFOR (RESPONSÁVEL PELA FOLHA DE PAGAMENTO 
DO IPSEMC) OBJETIVANDO A INSERÇÃO DO BENEFÍCIO 
NA FOLHA DE PAGAMENTO DA AUTARQUIA.

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); 
ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS DESCRITOS NO 
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE 
CONCESSÃO E REVISÃO DE BENEFÍCIOS AO TRIBUNAL DE 
CONTAS – TCE VIA SISTEMA DA CORTE DE CONTAS PARA 
APRECIAÇÃO E DEVIDA HOMOLOGAÇÃO DA CONCESSÃO 
DO BENEFÍCIO; ENCAMINHAR PARA O CI PARA EMISSÃO 
DO PARECER TÉCNICO (ATRAVÉS DE DESPACHO ENTRE 
SETORES – DIRBEN-ASCONTIN);

RECEBER O PROCESSO (VIA SISTEMA DIGITAL); 
EMITIR O PARECER TÉCNICO DE CONFORMIDADE 
OU NÃO; CASO HAJA ALGUMA INCONSISTÊNCIA 
DEVOLVER À DIRBEN (ATRAVÉS DE DESPACHO 
ENTRE SETORES – ASCONTIN-DIRBEN); ESTANDO 
TUDO EM CONFORMIDADE ENCAMINHAR PARA O 
SETARQ PARA ENCERRAMENTO DO PROCESSO.

SETARQ

Emite Acórdão homologando a 
concessão do benefício ou 
notifica a Autarquia para 
retificações, se necessário.

FIM

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

arquivamento;

Juntar Acórdão de homologação 
do TCE-PB quando for emitido.
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