I PM ' PREFEITURA DE d
INSTITUTO DE PREVIDENCIA JACA R E I
DO MUNICfPIO DE JACAREf A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

RESOLUCAO N° 001/2012/IPMJ

Disciplina as  atividades relacionadas ao
recebimento, registro, tramitacdo, controle e

expedicdo de documentos no IPMJ.

Considerando que o IPMJ, enquanto autarquia municipal, esta adstrito ao principio

constitucional da eficiéncia;

Considerando a necessidade de uniformizacdo na forma de proceder com 0s

expedientes, processos, requerimentos e comunicagdes externas;

Considerando as disposicbes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

acerca dos requisitos e documentos necessarios a instrucdo dos processos de
concessao de aposentadorias e pensoes;

O Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei — IPMJ, no
uso das atribuicées que Ihe sdo conferidas por lei, resolve:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Todos o0s documentos em
circulacdo devem ser cadastrados, recebendo um numero de identificacdo dnico,
cujo objetivo é possibilitar informacdes rapidas e precisas sobre suas tramitacoes,

disponibilizando mecanismos para o cadastramento e controle de movimentacéao.

Artigo 2° - Para efeito desta resolucao

considera-se:

| — Protocolo: ato pelo qual é autenticada a
entrega de um documento, lancado-se neste numero sequencial, data e hora da

entrega;
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I — Recepcdo: setor responsavel pela
protocolizacdo dos documentos, registro, cadastramento e autuacdo de todos os

documentos e imediato envio a Secretaria;

Il — Secretaria: setor responsavel pela
abertura de processos e procedimentos internos do IPMJ, bem como pelo envio,

distribuicdo e arquivamento de documentos e expedientes;

IV — Processo: sequéncia de atos interligados

tendentes a uma determinada finalidade;

V — Procedimento: modo pelo qual deve se

desenvolver o processo;

VI — Autos do Processo: materializagcdo dos

atos processuais;

VIl — Apensamento: unido dos autos de um
processo a outro, por conexao de assunto ou interesse, devendo ser lavrado Termo

de Apensamento, conforme Anexo V;

VIIl — Desapensamento: procedimento inverso
ao apensamento, quando encerrado o assunto do processo principal, ou, nao
havendo mais necessidade de o0s processos seguirem juntos, esses apensados
serdo separados, devendo ser lavrado um Termo de Desapensamento, conforme

Anexo VI;

IX — Autuacédo/formacgédo de processo: ato de
reunir em uma so pasta, para tramite generalizado, a cole¢éo inicial de documentos
e registros de atos e fatos de natureza administrativo-juridica relacionados ao
mesmo assunto. Deverdo ser observados os documentos cujo conteudo esteja
relacionado a acOes e operacbes contabil-financeiras, ou requeira analises,
informacgdes, despachos e decisbes de diversas unidades organizacionais de uma
instituicdo. O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento

original; no entanto, pode ser autuado utilizando-se uma copia de documento,
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considerando-se que o servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer

reconhecimento de firmas;

X — Remessa: envio do processo, expediente
ou documento as Diretorias, Geréncias e/ou Coordenadorias para decisdo sobre o

assunto;

XI — Folha de despacho/informacéo: onde se
fazem despachos, informacgdes, pareceres, que € incorporada ao processo para dar
prosseguimento. E o anverso de uma folha do processo, que devera ser em papel

sulfite branco, tamanho A4 conforme modelo do Anexo llI;

Xl = Interessado/solicitante/procedéncia:
pessoa fisica, juridica ou instituicdo, expectante da decisdo acerca do assunto que

originou 0 processo;

XIII - Certid&o: atestado ou ato pelo qual se da

testemunho de um fato;

XIV = Juntada: unido de um documento a um
processo, ou ainda, a adesao de folhas a um processo em tramitacéo, sera efetuada
na ordem de recebimento, ou na sequéncia do processo, devendo numerar e

rubricar a folha juntada, conforme Anexo IV,

XV - Requerimento: peticAo por escrito,
segundo as normas legais, na qual se solicita alguma coisa a uma entidade oficial,

da justica ou da administracdo, podendo ser interno/externo;

XVI — Tramitag&o: movimentacdo do processo

de uma unidade a outra, interna ou externa;

XVIlI - Intencionalidade comunicativa: obter
informagdes sobre determinado assunto; solicitar providéncias; convocar reuniao;
obter determinado documento; para tanto serdo dois 0s tipos de comunicac¢ao: oficio

e memorando.
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Artigo 3° - Todo processo ou expediente
devera conter controle de remessa, cujo recebimento devera ser firmado pelo

destinatario com a aposicao da data do recebimento.

Artigo 4° - Todas as folhas do processo ou
expediente deverdo ser numeradas, sendo que todo e qualquer servidor que tenha
sob sua responsabilidade processo ou expediente deve numera-lo e abaixo do

namero da folha lancgar sua rubrica.

Paragrafo Unico - A numeracao se da a partir

da capa do processo ou expediente, contudo, nesta ndo se lanca numeracao.

Artigo 5° - Todas as aclGes tomadas em
relacdo ao processo ou expedientes deverdo ser certificadas nos autos por aquele

gue as executou ou delas teve conhecimento no exercicio de sua funcao.

Artigo 6° - Toda unido de novos documentos
ao processo ou expediente devera ter sua juntada certificada pelo servidor que a

realizou.

Artigo 7° - O oficio é a modalidade de
comunicacao oficial expedido para e pelas demais autoridades, com a finalidade de
tratar de assuntos oficiais pelos 6rgdos da Administracdo Publica entre si e também

com particulares.

Artigo 8° - O Memorando é a modalidade de
comunicacao entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes, pautando-se pela
agilidade e simplicidade de procedimento, podendo os despachos a ele serem dados

no proprio documento e, no caso de falta de espaco, em folha de continuacéo.

Paragrafo Unico - Quanto a sua forma, o
memorando segue o modelo do oficio, com a diferenca de que o seu destinatario

deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.
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Artigo 9° - O oficio e o memorando devem

conter as seguintes partes:

| — numeracgéo, seguido da sigla do 6rgéo que o
expede;

Il - local e data em que foi assinado, por

extenso, com alinhamento a direita;
Il — assunto: resumo do teor do documento;

IV — texto: introducdo, desenvolvimento e
conclusao, sendo que esta estrutura do documento deve respeitar as orientacdes

dos Anexos | e Il;

V - fecho;

VI — assinatura do autor da comunicagéo;

VIl - identificacdo do signatario, constando

nome e cargo,

VIII — destinatario: 0 nome e o cargo da pessoa
a quem é dirigida a comunicacdo. No caso do oficio deve ser incluido também o

endereco.

Artigo 10 - Os documentos acima citados

devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

| - deve ser utilizada fonte do tipo Arial de corpo

12 no texto em geral, 11 nas cita¢gfes, e 10 nas notas de rodape;

Il - para simbolos ndo existentes na fonte Arial

poder-se-a utilizar a fonte Times New Roman;

Ill - é obrigatorio constar a partir da segunda
pagina o nimero da pagina;
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IV - o inicio de cada paragrafo do texto deve ter

3,5 cm de distancia da margem esquerda;

V - deve ser utilizado espagcamento 1,5 entre as
linhas e de 6 pontos apOs cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado néo

comportar tal recurso, de uma linha em branco;

VI - ndo deve haver abuso no uso de negrito,
italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou
qualquer outra forma de formatacdo que afete a elegancia e a sobriedade do

documento;

VIl - a impressdo dos textos deve ser feita na
cor preta em papel branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para

gréficos e ilustracdes.

Artigo 11 - A elaboracdo de correspondéncias
e atos oficiais deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto da
linguagem, clareza, conciséo, formalidade e uniformidade, devendo a redag&o estar

isenta de interferéncia da individualidade de quem a elabora.

Paragrafo Unico - Quem comunica é o IPMJ; o
que se comunica € sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgdo ou
entidade que comunica; o destinatario dessa comunicagcdo € o requerente, ou outro

orgao ou entidade publica.

CAPITULO Il

DO RECEBIMENTO DE REQUERIMENTOS

Secéo | — Disposi¢cdes Gerais

Artigo 12 - Os requerimentos em geral
dirigidos ao IPMJ, formulados por servidores municipais (ativos/inativos) ou
dependentes, deverdo obedecer a forma escrita contendo 0s seguintes requisitos

minimos:
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| - enderegamento ao Presidente do IPMJ;

I - qualificagdo completa do requerente
contendo: nome, prenome, nacionalidade, estado civil, profissdo, RG, CPF,
matricula, lotacdo, endereco e telefone;

[l - exposicdo dos fatos, fundamentos e

solicitacao;

IV - pedido de deferimento;

V - localidade e data;

VI - assinatura do requerente, representante ou
procurador.

§ 1° - Caso o requerimento seja formulado por
dependente de servidor municipal, deverdo também ser indicados os dados

completos do servidor.

§ 2° - Caso o requerimento seja formulado por
requerentes nao servidores, 0s requisitos dispostos neste artigo deverdo ser
observados no que couber.

Artigo 13 - Os requerimentos em geral deverao

vir acompanhados dos seguintes documentos:

| - copia de documento de identificacdo do

requerente;

Il - copia de documento de identificacdo do

representante ou procurador, Seé 0 Ccaso,

Il - procuracdo particular original ou coépia

autenticada de procuracgéo publica, se o caso;
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IV - documentos aptos a comprovacdo dos

fatos alegados no requerimento.

Paradgrafo Unico - Com relacdo aos casos
especificos de requerimentos tratados nesta resolucdo deverdo ser observadas,
além do disposto nesta secdo, as correspondentes relacbes de documentos

necessarios.

Secéo Il - Dos Requerimentos de Informagdes sobre Contagem de
Tempo e Regras de Aposentadoria

Artigo 14 - Em se tratando de requerimento
formulado por servidor municipal, referente a contagem de tempo e regras de
aposentadoria, deverdo ser apresentados documentos aptos a verificacdo dos

tempos de servigo/contribuicdo prestados a outros regimes, tais como:

| — Certidbes de Tempo de Servico ou
Contribuicéo;

Il — Carnés de Recolhimento de Contribuicdes

Previdenciarias;

Il — Consulta ao Cadastro Nacional de
Informacdes Sociais — CNIS;

Secao Il - Dos Requerimentos de Cépias

Artigo 15 - O requerimento de cépias de pecas
de expedientes ou processos internos do Instituto devera obrigatoriamente trazer
indicacdo das folhas pretendidas assim como a comprovagao de que o0 requerente

possui legitimidade para requeré-las.

8 1° — Deferido o requerimento de copias, estas

deverdo ser extraidas e autenticadas pelas Secretarias do Instituto.
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§ 2° — Nao serdo fornecidas, pelo IPMJ, copias

de processos ou expedientes que tenham origem e devam retornar a outros 6rgaos.
Secéao IV - Dos Requerimentos de Declaragdes e Certidoes

Artigo 16 - Os requerimentos de declaracbes e
certiddes deverao obrigatoriamente trazer indicacéao da finalidade a que se destina e

a comprovacao de que o requerente possui legitimidade para requeré-la.
Secédo V - Dos Requerimentos de Liberacdo de Residuos de Beneficios

Artigo 17 - Os requerimentos de liberacdo de
valores residuais de beneficios, em razdo do falecimento de aposentados ou
pensionistas do Instituto, deverdo ser formulados pelos dependentes previdenciarios

habilitados ou, na falta destes, pelos sucessores previstos na legislagéo civil.

Paragrafo unico - Na hipotese de inexisténcia
de dependentes previdenciarios habilitados, o pagamento devera ser realizado aos

SuUcCessores:

| — mediante depadsito judicial ou diretamente ao
inventariante, nos casos de abertura de inventario ou arrolamento, judicial ou

extrajudicial;

Il — mediante a apresentacao de alvara judicial,
as pessoas nele indicadas, independentemente da abertura de inventario ou

arrolamento.

Secéao VI - Dos Requerimentos de Fornecimento de Cartas de Margem

Artigo 18 — As cartas de margem, expedidas a
requerimento dos servidores para fins de consignacdo em folha de parcelas de
empréstimos a serem contraidos junto a instituicbes financeiras conveniadas,

deverao ser fornecidas ao interessado em uma Unica via.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060



I PM ' PREFEITURA DE d
INSTITUTO DE PREVIDENCIA JACA R E I
DO MUNICfPIO DE JACAREf A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

8 1° - a margem consignavel informada devera
corresponder ao valor solicitado pelo servidor, respeitado o limite geral estabelecido

em decreto municipal e o limite especifico estabelecido em cada convénio;

§ 2° - por ocasidao do fornecimento de uma
segunda carta de margem, deverd restar descontado o limite anteriormente
informado, ainda que ndo utilizado pelo servidor, ressalvadas as hipoteses de
devolugédo da carta anteriormente expedida ou declaracdo expressa do servidor de

seu extravio.
Secéo VIl - Da Incluséo e Alteracao Cadastral

Artigo 19 - Para fins de cadastro inicial ou de
atualizacao cadastral junto ao IPMJ, o servidor ativo devera apresentar os seguintes
documentos originais: Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF, Titulo de
Eleitor, comprovante de inscricdo no PIS/PASEP, todas as Carteiras de Trabalho,
carnés do INSS, Carta de Referéncia sobre o cargo, comprovante de endereco, CPF
do cdénjuge ou companheiro(a) e Certiddo de Nascimento ou RG dos dependentes

menores ou invalidos.

Artigo 20 - Para fins de recadastramento
anual, o servidor inativo ou pensionista devera comparecer ao Instituto no més de
seu aniversério, preencher o formulario de recadastramento e apresentar 0s
seguintes documentos: Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF,
comprovante de endereco, CPF do cbnjuge ou companheiro(a) e Certiddo de

Nascimento ou RG dos dependentes menores ou invalidos.

Paragrafo Unico - Na impossibilidade de
comparecimento do servidor inativo ou pensionista ao Instituto, o formulario e as
copias dos documentos referidos poderdo ser encaminhados pela via postal,
devendo, neste caso, sua assinatura ter a firma reconhecida por autenticidade e as

copias dos documentos serem autenticadas.

Artigo 21 - Cabe ao servidor ativo ou inativo
informar qualquer alteracdo de seus dados, a fim de que néo haja nenhum tipo de
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incoeréncia em seu cadastro, devendo o servidor manter seus dados sempre

atualizados.

Secao VIII- Dos Requerimentos de Beneficios

Artigo 22 - Os expedientes do IPMJ que tratam
da concessédo de beneficios de aposentadoria ou pensdo deverdo conter na capa as

seguintes indicacoes basicas:
| — n° do expediente;
Il = nome do 6rgao (IPMJ);
Il = nome completo do servidor;

IV — n° de inscricdo do servidor no PIS ou
PASEP;

V — assunto (aposentadoria ou pensao);

VI — nome dos beneficiarios, caso se trate de

pensao;
VIl — data do ato concessorio.

Artigo 23 - Os expedientes de aposentadoria
deverdo conter originais, ou copias autenticadas por servidor do IPMJ, dos seguintes

documentos:

| — requerimento do interessado, em se

tratando de aposentadoria voluntaria, conforme Anexo X;

Il — certidGes de tempo de contribui¢cao originais
oriundas de outros érgados previdenciarios, inclusive do Regime Geral de Previdéncia

Social, para fins de aposentadoria, se houver;
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Il — certiddo emitida pelo 6rgdo em que o

servidor estava vinculado informando tempo de contribuicdo ao RGPS averbado;

IV — certiddo emitida pelo érgdo em que o
servidor esté vinculado informando tempo de contribui¢cdo ao IPMJ;

V — guia de encaminhamento ao IPMJ, emitida
pelo 6rgdo em que o servidor estava vinculado, informando o valor de seu
vencimento, adicional por tempo de servigo, sexta parte, bem como outros valores

incorporados a sua remuneracao;

VI — ato de nomeacao ou admissao do servidor
no servico publico ou ficha de registro do servidor com indicacdo da data de sua

admissao;

VII = histérico do servidor informando os cargos

ocupados e eventuais alteracdes;

VIII — ato concessoério da sexta parte, se for o

caso,

IX — ato concessoério do ultimo adicional por
tempo de servico, se for o caso;

X — documentacdo relativa a concessdo de

outras vantagens pecunidrias incluidas nos proventos, se for o caso;

Xl — documentos pessoais do requerente:

cédula de identidade, CPF, titulo eleitoral, certiddo de nascimento ou casamento;

XII — comprovante de inscricdo no PIS ou
PASEP;

X1l — comprovante atualizado de endereco;

XIV — demonstrativo de pagamento recente;
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XV - declaracdo de encargos de familia para

fins de imposto de renda informando a existéncia ou ndo de dependentes;

XVI - declaracdo sobre se acumula ou né&o
cargos publicos e se é aposentado ou ndo por outro 6rgdo de previdéncia,
acompanhada de copia da portaria ou carta de concessdo e de documento
discriminado os vinculos utilizados, se o caso, para fins de analise da possibilidade

de acumulacéo de novo beneficio;

XVIlI — manifestacdo do Analista de Beneficios

e parecer da Geréncia de Beneficios;
XVIII — parecer juridico;

XIX — manifestacdo do Conselho Deliberativo
do IPMJ;

XX — ato concessorio e publicacdo do ato;

XXI — termo de ciéncia e de notificacao, relativo
a tramitacdo do processo perante o Tribunal de Contas do Estado, firmado pela
autoridade incumbida do ato de concesséao e pelo interessado, apds a concessao do

beneficio;

XXII — documentos especificos conforme a

espécie de beneficio requerido.

Artigo 24 - Os expedientes de aposentadoria
por invalidez deverdo conter, além dos documentos gerais especificados no artigo

anterior, os seguintes documentos:

| — laudo(s) médico(s) do(s) perito(s) do IPMJ
indicando os dados de identificacdo do servidor, relatério fundamentado com a
indicacdo do CID da doengca e conclusédo informando a existéncia ou ndo de
incapacidade definitiva para o trabalho, bem como se trata-se ou ndo de doenca
grave ou decorrente de acidente de trabalho, conforme Anexo XXIV;
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Il - relatério da equipe multidisciplinar do IPMJ;

Il = planilha de indices para atualizacdo de
aposentadorias, com a discriminagdo dos salarios de contribuicdo desde julho de
1994 e apuracédo da média dos 80% maiores salarios de contribuicdo deste periodo,
em se tratando de aposentadoria por invalidez com proventos proporcionais ao

tempo de contribuicéo;

IV — planilha com discriminag¢édo dos valores de
contribuicdo ao IPMJ de acordo com a Lei n° 10.887/04, em se tratando de

aposentadoria por invalidez com proventos proporcionais ao tempo de contribuicéo.

Artigo 25 - Os expedientes de aposentadoria
compulséria deverdo conter, além dos documentos gerais especificados no artigo

23, 0s seguintes documentos:

| — requerimento formulado pelo 6rgdo de

origem do servidor;

Il — planilha de indices para atualizacdo de
aposentadorias, com a discriminacdo dos salarios de contribuicdo desde julho de

1994 e apuracdo da média dos 80% maiores salarios de contribuicdo deste periodo;

Il = planilha com discriminacdo dos valores de

contribuicdo ao IPMJ de acordo com a Lei n® 10.887/04.

Artigo 26 - Os expedientes de aposentadoria
por idade ou aposentadoria por idade e tempo de contribuicdo com proventos pela
média contributiva deverdo conter, além dos documentos gerais especificados no

artigo 23, os seguintes documentos:

| — planilha de indices para atualizacdo de
aposentadorias, com a discriminagdo dos salarios de contribuicdo desde julho de

1994 e apuracdo da média dos 80% maiores salarios de contribuicdo deste periodo;
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Il — planilha com discriminagcdo dos valores de

contribuicdo ao IPMJ de acordo com a Lei n® 10.887/04.

Artigo 27 - Os expedientes de aposentadoria
especial do magistério deverdo conter, além dos documentos especificados, certiddo
expedida pela Secretaria Municipal de Educacéo informando o periodo de efetivo

exercicio da funcédo de magistério.

Artigo 28 - Os expedientes de pensao por
morte deverdo conter originais, ou cépias autenticadas por servidor do IPMJ, dos

seguintes documentos:

| — requerimento do interessado, conforme

Anexo X;

Il — certiddo de 6bito do ex-servidor;

Il — qualificacdo do beneficiario, conforme o
caso:

a - certidao de casamento;

b - certiddo de nascimento ou cédula de
identidade;

c - confirmacdo da unido estavel ou decisao
judicial;

IV — documentos pessoais do ex-servidor e do
requerente: cédula de identidade, CPF, titulo eleitoral, certiddo de nascimento ou

casamento;

V — comprovante de inscrigio no PIS ou
PASEP do ex-servidor;

VI — declaracédo de vontade, se for o caso;
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VII - certidbes emitidas pelo 6rgdo em que o
servidor estava vinculado informando tempo de contribuicdo ao RGPS averbado e

tempo de contribuicdo ao IPMJ, em se tratando de servidor falecido na ativa;

VIl — guia de encaminhamento ao IPMJ,
emitida pelo 6rgdo em que o servidor estava vinculado, informando o valor de seu
vencimento, adicional por tempo de servico, sexta parte, bem como outros valores

incorporados a sua remuneracgéo, em se tratando de servidor falecido na ativa;

IX — ato de nomeacao ou admissao do servidor
no servico publico ou ficha de registro do servidor com indicacdo da data de sua

admissao, em se tratando de servidor falecido na ativa;

X = histérico do servidor informando os cargos

ocupados e eventuais alteracdes, em se tratando de servidor falecido na ativa;

XI — ato concessorio da sexta parte, se for o

caso, em se tratando de servidor falecido na ativa;

XIlI — ato concessorio do ultimo adicional por

tempo de servico, se for o caso, em se tratando de servidor falecido na ativa;

Xl = documentacédo relativa a concessdo de
outras vantagens pecuniarias incluidas nos proventos, se for o caso, em se tratando

de servidor falecido na ativa;

XIV — copias extraidas do expediente de
concessdo de aposentadoria: ato concessorio, publicacdo do ato e declaragdo de
encargos de familia para fins de imposto de renda informando a existéncia ou nao

de dependentes, em se tratando de servidor falecido aposentado;

XV — composi¢ao dos proventos, emitida pelo

setor competente do IPMJ, em se tratando de servidor falecido aposentado;

XVI — demonstrativo de pagamento recente;
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XVIlI - justificativas fundamentadas sobre
eventuais parcelas ou vantagens nao consideradas no céalculo do valor da penséo,

bem como do valor da penséo a ser paga ao beneficiario, com o fundamento legal;

XVIIl — comprovante atualizado de endereco do

requerente;

XIX — declaracdo de encargos de familia para
fins de imposto de renda do requerente informando a existéncia ou ndo de

dependentes;

XX — declaragéo sobre se é pensionista ou ndo
por outro 6rgdo de previdéncia, acompanhada de cdépia da portaria ou carta de

concessao, se 0 caso;

XXI — manifestagdo do Analista de Beneficios e

parecer da Geréncia de Beneficios;
XXII — parecer juridico;

XXl — manifestacdo do Conselho Deliberativo
do IPMJ;

XXIV — ato concessorio e publicacédo do ato;

XXV - termo de ciéncia e de notificacao,
relativo a tramitacdo do processo perante o Tribunal de Contas do Estado, firmado
pela autoridade incumbida do ato de concessdo e pelo interessado, apdés a

concessao do beneficio;

Artigo 29 - Os expedientes de licenca médica a

cargo do IPMJ deveré&o conter os seguintes documentos:

| - encaminhamento dos documentos descritos
nos itens Il a VI ao IPMJ com requerimento de realizacdo de pericia médica

formulado pelo érgéo de origem do servidor;
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Il - laudo médico do assistente com provas,

diagnésticos, se houver;

Il - laudo médico emitido pelo médico perito e
do parecer da junta médica, provas diagnosticos e outras informacdes médicas

necessarias;
IV - copia do prontuario médico;

V - coOpia dos atestados/laudos médicos dos

ultimos 60 (sessenta) dias de licencas médicas;

VI - cépia das respectivas notificacbes em caso

de acidente do trabalho ou de doenca profissional;

VIl - convocacgao do servidor para a realizacéo

de pericia, conforme Anexo XIV;

VIII - termo de compromisso com a pericia

médica, conforme Anexo XVIII;
IX - relat6rio da equipe multidisciplinar do IPMJ;

X - laudo médico pericial emitido pelo médico
perito do IPMJ contendo: dados de identificacdo do servidor; relatério fundamentado
com indicacdo do CID da doenca; nome e CRM do meédico assistente; exames
apresentados e conclusdo, conforme Anexo XXIV;

Xl - comunicacdo de resultado da pericia
médica, conforme Anexo XXV;

XII - parecer da Geréncia de Beneficios acerca

do deferimento, indeferimento ou prorrogacao da licenca;

XIll - decisdo da Diretoria Administrativa e de

Beneficios;
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XIV - publicacdo do ato decisorio.
Secdo IX - Dos Requerimentos de Abono de Permanéncia

Artigo 30 - O pagamento do abono de
permanéncia é de responsabilidade do 6rgdo de origem do servidor, competindo ao
IPMJ apenas a analise ndo vinculante do preenchimento dos requisitos necessarios

a concessao do beneficio.

Artigo 31 - Para fins de analise, o expediente
encaminhado pelo 6rgdo de origem do servidor devera estar instruido com os

seguintes documentos:

| — requerimento do interessado dirigido ao seu
orgéo de origem;

Il — copias das certidbes de tempo de
contribuicdo oriundas de outros 6rgaos previdenciarios, inclusive do Regime Geral

de Previdéncia Social, se houver;

Il - certiddo emitida pelo 6rgdo em que o

servidor esté vinculado informando tempo de contribuicdo no ente;

IV — guia de encaminhamento ao IPMJ, emitida
pelo 6rgdo em que o servidor esta vinculado, informando o valor de seu vencimento,
adicional por tempo de servico, sexta parte, bem como outros valores incorporados a

sua remuneracao;

V — historico do servidor informando os cargos

ocupados e eventuais alteragoes.

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS

Secéo | — Protocolo
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Artigo 32 — Todo requerimento ou documento
dirigido ao IPMJ devera ter sua entrada formalizada através de protocolo, a cargo da
Recepcdo do Instituto, do qual deverad constar hora, dia, més e ano de sua

realizacao.

Secdo Il — Do Registro e Autuacao

Artigo 33 - Recebido pela Recepcdo o
requerimento ou documento devidamente protocolado, serd imediatamente efetivado
seu registro, com o cadastramento de suas informacfes e a atribuicdo de um
namero de identificacdo que possibilitara a sua individualizacdo e controle de sua

tramitag&o junto ao sistema informatizado de protocolo.

Artigo 34 - ApOs a realizacdo de seu registro, a
Recepcdo e, eventualmente a Secretaria, procederda a autuacdo do processo ou

expediente, com a anotacao na capa das seguintes informacdes:

a) dados de individualizacdo do processo ou

expediente;
b) descricdo resumida do assunto tratado;

c) nomes dos requerentes, procuradores e

interessados;

Paragrafo Unico - As informacbes acima
poderdo ser identificadas através de etiqueta impressa pelo sistema informatizado

de protocolo.

Artigo 35 - Por ocasidao da autuacéo deveréo
ser as folhas do requerimento e documentos sequencialmente numeradas na forma
do artigo 4° da presente resolucdo, assim como anexadas: logo apos a capa, a folha
de remessa, se 0 caso, desconsiderando-se esta para fins de numeracao, e ao final

a folha de despacho/informagdes, conforme Anexo lll.

Artigo 36 - Quando necessario serdo anotados

0S outros processos envolvendo as mesmas partes.
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Secéo lll - Tramitacao

Artigo 37 - Feitos o registro e a autuacao, 0s
autos do processo ou expediente serdo enviados a Presidéncia do Instituto no prazo

méaximo de 24 (vinte e quatro) horas para deliberacdes e encaminhamentos iniciais.

Artigo 38 - O controle da tramitagdo dos
processos e expedientes sera realizado através de sistema informatizado, devendo
ser obrigatoriamente atualizado o andamento no sistema por ocasido de cada

tramitacao.

Paragrafo unico — Do controle da tramitacdo
deverdo constar, no minimo, informacdes referentes a identificacdo do processo,
descricdo resumida do assunto tratado, nome dos requerentes, procuradores e
interessados, data de cada andamento, conteudo resumido dos atos realizados e

setores pelos quais tramitou.

Secdo IV - Dos Atos Processuais

Artigo 39 - Os atos realizados pelos servidores
do IPMJ nos processos ou expedientes consistirdo em decisdes finais, decisbes

interlocutorias e despachos.

81°. Deciséo final € o ato pelo qual se pde

termo ao processo ou expediente, decidindo ou ndo o mérito do requerimento;

§2°. Decisao interlocutéria é o ato pelo qual, no

curso do processo ou expediente, se resolve questao incidente sem colocar-lhe fim;

83°. Despachos sédo todos os demais atos

praticados no processo ou expediente.

Artigo 40 - Os requerimentos em geral deveréao
ser decididos no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar de seu protocolo, desde que

se encontrem devidamente instruidos.
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81°. Caso o0 requerimento necessite da
realizacdo de providéncia a cargo do requerente ou de terceiro, 0 prazo contar-se-a

a partir de seu cumprimento.

§2°. O prazo previsto podera ser prorrogado a

critério da Presidéncia do Instituto através de decisao justificada.

Artigo 41 - A representacao externa do IPMJ
constitui encargo da Presidéncia do Instituto, de forma que todas as decisbes de
requerimentos externos, comunicagfes, assim como a assinatura de contratos,
convénios e de documentos em geral sdo de sua competéncia, de forma isolada ou
em conjunto com as Diretorias Financeira ou Administrativa e de Beneficios nas

situacdes legalmente previstas.

Paragrafo unico — A delegacédo de atribuicbes
de competéncia da Presidéncia do Instituto a outros 6rgdos ou servidores apenas
poderé ocorrer de forma expressa.

Artigo 42 - A comunicacao das decisdes finais
dos processos ou expedientes aos requerentes ou interessados devera ocorrer

sempre pela forma escrita através de oficio subscrito pela Presidéncia do Instituto.

Artigo 43 - Das decisfes finais cabera recurso
na forma prevista no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei,

decretos regulamentadores ou legislacdo especifica, conforme o caso.

Artigo 44 - As disposicGes deste capitulo
aplicam-se, no que couber, ao recebimento de oficios e demais documentos

dirigidos ao IPMJ por outros 6rgaos publicos.
Secdo V — Processos de Concessao de Aposentadorias e Pensdes

Artigo 45 - Para dar inicio ao processo de

aposentadoria ou pensdo por morte, o servidor ou dependente devera apresentar
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requerimento escrito, conforme Anexo X, instruido com os documentos pertinentes

conforme especificado nesta resolucao.

Artigo 46 - A documentacdo apresentada sera
conferida por servidor do IPMJ, que atualizara o cadastro do servidor e simularé a
situacdo para tempo de aposentadoria, registrando-se e autuando-se o requerimento

de beneficio e documentos que o acompanham.

Artigo 47 - Por ocasido de seu registro, ao
expediente serd atribuido um ndamero de identificacdo Unico que possibilitara a sua

individualizac&o e o controle de sua tramitacao.

8§ 1° — A numeracdo dos expedientes de
aposentadoria tera a seguinte estrutura: 1.X.XXX/XX e devera seguir as seguintes
regras: o primeiro digito sera sempre “1” e identificara tratar-se de expediente de
aposentadoria; o segundo digito identificara o tipo de aposentadoria, atribuindo-se
“1” para os casos de aposentadoria por tempo de contribuigdo integral, “2” para as
aposentadorias por tempo de contribuicdo proporcional com proventos
proporcionais, “3” para as aposentadorias especiais do magistério, “4” para as
aposentadorias por invalidez com proventos integrais, “5” para as aposentadorias
por invalidez com proventos proporcionais, “6” para as aposentadorias compulsérias
e “7” para as aposentadorias por idade com proventos proporcionais. Os trés digitos
seguintes corresponderdo a numeracdo sequencial para cada tipo de aposentadoria
e os dois ultimos digitos corresponderdo ao ano de entrada do requerimento no
Instituto.

8 2° — A numeracdo dos expedientes de
pensdo por morte tera a seguinte estrutura: 2.X.X.XXX/XX e devera seguir as
seguintes regras: o primeiro digito sera sempre “2” e identificara tratar-se de
expediente de pensdo por morte; o segundo digito identificard o tipo de pensao,
atribuindo-se “1” para os casos de pensao decorrente do falecimento de servidor
inativo e “2” para os casos de pensao decorrentes do falecimento de servidor ativo; o
terceiro digito identificara tratar-se de pensédo temporaria ou vitalicia, atribuindo-se

para tanto os digitos “1” ou “2” respectivamente; os trés digitos seguintes
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corresponderdo a numeracao sequencial para cada tipo de pensao e os dois Ultimos

digitos corresponderéo ao ano de entrada do requerimento no Instituto.

Artigo 48 - Em seguida, o proprio servidor
solicitar4 ao Departamento de Recursos Humanos do 6rgdo em que estiver lotado,
as certiddes e documentos necessarios, orientado pelo analista de beneficios do
IPMJ.

Artigo 49 - Estando presentes todos os
documentos necessarios para concessdo de aposentadoria ou pensdo, o

prosseguimento do processo se dara na seguinte ordem:

I - O requerimento tera conferida a
documentacdo pelo Analista de Beneficios, que elaborara a memdéria de calculo do

beneficio e do tempo de contribuicéo;

I - O processo seguird para ciéncia e
conferéncia do requerimento pelo Gerente de Beneficios, que emitird parecer

enviando-o a Diretoria Administrativa e de Beneficios;

Il - A Diretoria Administrativa e de Beneficios

enviara o processo a Consultoria Juridica que emitird o parecer juridico;

IV - A Diretoria Administrativa e de Beneficios,
organizara a remessa dos processos de aposentadoria e pensédo para o Presidente

do IPMJ, manifestando aprovacédo ou nao;

V - O Presidente do IPMJ, no uso das suas

atribuigbes. decidira sobre a concessdo da aposentadoria ou pensao;

VI - O Presidente do IPMJ encaminhara o
processo a Reunido Ordinaria do Conselho Deliberativo, onde os conselheiros

opinaréo sobre a concessao do beneficio;
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VIl - Apéds, publicar-se-4 a Portaria de
concessao e, nos casos de aposentadoria, dar-se-a ciéncia ao 6rgado de origem do

servidor;

VIl - A Secretaria do IPMJ tomara as
providéncias administrativas referentes a abertura de contas e comunicara ao
servidor ou dependente a concessdo de sua aposentadoria ou pensao, prestando-

Ihe as informagdes necessarias.

Secdo VI - Processos de Concessao de Licenca Médica

Artigo 50 - O processo de concessado de
licenga médica a cargo do IPMJ ter& inicio com o encaminhamento, pelo 6rgéo de
origem do servidor de requerimento para a realizacdo de pericia e, em envelope

lacrado, dos seguintes documentos:

| - guia de encaminhamento com identificagéo

do servidor e discriminagdo da composi¢cao de sua remuneracao;

Il — laudo médico do assistente com provas,
diagndsticos, se houver;

[l — laudo médico emitido pelo médico perito e
do parecer da junta médica, provas diagnosticos e outras informacfes médicas

necessarias;

IV — cépia do prontuério médico;

V — copia dos atestados/laudos médicos dos

altimos 60 (sessenta) dias de licencas médicas;

VI — copia das respectivas notificacdes em caso

de acidente do trabalho ou de doenca profissional.

Artigo 51 - A Recepcéo do Instituto lancara no

sistema as informacdes constantes do requerimento e procedera ao seu registro,

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060



I PM ' PREFEITURA DE d
INSTITUTO DE PREVIDENCIA JACA R E I
DO MUNICfPIO DE JACAREf A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

atribuindo ao expediente um numero de identificacdo Unico que possibilitara a sua

individualizac&o e o controle de sua tramitacao.

Pardgrafo Unico - A numeracdo dos
expedientes terd a seguinte estrutura: 3.X.XXX/XX e devera seguir as seguintes
regras: o primeiro digito sera sempre “3” e identificara tratar-se de expediente de
licenca médica; o segundo digito identificara o tipo de licenca médica, atribuindo-se
“1” para os casos de licengca para tratamento de saude, “2” para as licencas em
decorréncia de doenca ocupacional e “3” para as licengas em decorréncia de
acidente de trabalho; os trés digitos seguintes corresponderdo a numeracao
sequencial para cada tipo de licenca médica e os dois Ultimos digitos

corresponderdo ao ano de entrada do requerimento no Instituto.

Artigo 52 - Em seguida, o expediente sera
encaminhado a Presidéncia do Instituto, que o remetera a Geréncia de Beneficios,
que efetuara a conferéncia dos documentos encaminhados em envelope lacrado e
procedera a autuacdo do processo com separacao das informacfes de natureza

administrativa e médica.

Artigo 53 - Estando presentes todos os

documentos necessarios, 0 prosseguimento do processo se dard na seguinte ordem:

| — a Geréncia de Beneficios fara a convocacgéao

do servidor;

Il — a Recepcéo realizard o agendamento dos

atendimentos da equipe multidisciplinar,

[l - com o comparecimento do servidor para 0s
atos periciais devera ser preenchido e assinado o termo de compromisso com a

pericia;

IV — 0 médico perito, apds o exame, elaborara

o laudo pericial conclusivo referido no artigo 29, X, desta resolucgéo;
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V — o servidor sera comunicado do resultado da

pericia médica pela Geréncia de Beneficios;

VI - ap6és a andlise das questdes
administrativas, a Geréncia de Beneficios emitir4 parecer opinativo e encaminhara o

expediente a Diretoria Administrativa e de Beneficios;

VIl — a Diretoria Administrativa e de Beneficios

decidira sobre a concessao do beneficio;

VIII — o ato decisério devera ser publicado e
informados o servidor, seu 6rgdo de origem e respectivo departamento de recursos

humanos;

IX — da decisdo caberd recurso na forma

regulamentada em decreto municipal;

X — deferido o beneficio os autos deverao ser
encaminhados a Geréncia de Beneficios para a elaboracdo do célculo dos valores

que serdo repassados ao 6rgao de origem do servidor;

Xl — efetuados os célculos a Geréncia de
Beneficios prepararé a relacdo e a encaminhara para a Diretoria Administrativa e de

Beneficios;

Xl — recebida a relacdo pela Diretoria
Administrativa e de Beneficios serda a mesma encaminhada a Diretoria Financeira e

aos departamentos de recursos humanos dos 6rgaos de origem dos servidores.

CAPITULO IV

DISPOSICOES GERAIS
Secéo | — Sigilo como Dever Funcional

Artigo 54 - Todos os servidores devem manter
sigilo sobre fatos relevantes ou assuntos que tenham carater sigiloso de que tiverem
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conhecimento no exercicio das func¢des, responsabilizando-se pelo uso indevido das

informacdes e documentos que tiverem acesso.

Artigo 55 - As disposicbes da presente
resolucdo aplicar-se-80, no que couberem, também aos expedientes em tramite

perante a Diretoria Financeira do Instituto.

Artigo 56 - Esta resolucdo entrara em vigor a
partir de 2 de abril de 2012.

Jacarei, 30 de margo de 2012.

ANDRE DONIZETE DA SILVA
Presidente do IPMJ
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Anexo | — Modelo de Oficio

Jacarei, de de.

Oficio n° [ /IPMJ

Prezado Senhor,

Serve o0 presente para (introducéo).
(desenvolvimento).

(concluséo)

Atenciosamente,

Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei

Sr. (nome)
(cargo)
(instituicéo)
(endereco)
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Anexo Il = Modelo de Memorando

Memorando n° / /(siglas do depto)-IPMJ

Jacarei, de de

Assunto:

Prezado (cargo):

Serve o presente para (introducéo).

(desenvolvimento e conclusdo). (se necessario fixar prazo para
atendimento). No mais nos colocamos a disposi¢ao para esclarecimentos.

Respeitosamente (se o destinatario ocupa posicao profissional superior
a do remetente), OU

Atenciosamente (se o destinatario ocupa posicao profissional igual ou
inferior a do remetente),

(NOME)
(CARGO)

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060



IPMJ

INSTITUTO DE PREVIDENC}A
DO MUNICIPIO DE JACAREI

PREFEITURA DE

JACAREI

A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

d

Anexo lll - Modelo de Folha de Despacho/Informacéao
EM: / / PARA:
EM: / / PARA:
EM: / / PARA:
EM: / / PARA:

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo IV — Modelo de Termo de Juntada

Termo de Juntada

Aos de de faco a juntada a estes autos

gue adiante segue, de que faco

termo.

Carimbo e assinatura

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo V — Modelo de Termo de Apensamento

Termo de Apensamento

Nesta data o Processo n°...../......, foi Apensado ao Processo n°...../....... do IPMJ.

Local, data

Carimbo e assinatura

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo VI — Modelo de Termo de Desapensamento

Termo de Desapensamento

Nesta data o Processo n°...../......, foi Desapensado ao Processo n°...../....... do IPMJ.

Local, data

Carimbo e assinatura

(NOTA: um termo para cada processo)

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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IPMJ

INSTITUTO DE PREVIDENC}A
DO MUNICIPIO DE JACAREI

Anexo VIl — Modelo de Controle de Remessa

Controle de Remessa — Expediente n°

N° DATA ENVIO RECEBIDO POR
01 EM / /120
02 EM / /120
03 EM / /120
04 EM / /120
05 EM / /120
06 EM / /120
07 EM / /120
08 EM / /120
09 EM / /120
10 EM / /120
11 EM / /120
12 EM / /120

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270

PABX (12) 3954-3060
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Anexo VIl — Modelo de Folha de Rosto de Transmissao de Fax

FOLHA DE ROSTO DE TRANSMISSAO DE FAX

PARA: DE:

NUMERO DO FAX: DATA:

EMPRESA: N° TOTAL DE PAGINAS INCLUINDO ESTA
ASSUNTO:

OBSERVACOES/COMENTARIOS:

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo IX — Modelo de Requerimento

lImo. Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei — IPMJ

Nome: ; Nacionalidade: ;
Estado Civil: ; Profisséo: ;
RG: ; CPF: ; Matricula: ;
Lotacgao: : Endereco;

; Tel.: ,

bY

vem respeitosamente a presenca de V. S& expor e requerer o quanto segue:

Termos em que,
Pede deferimento.
Jacarei, de de

Requerente

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060



IPMJ

INSTITUTO DE PREVIDENC}A
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PREFEITURA DE d

JACAREI

A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

Anexo X — Modelo de Requerimento de Beneficio

(Tipo de Beneficio)

Nome
Nacionalidade Estado Civil
Data de Admisséo Data de Nascimento
RG CPF Pis/Pasep Fone
Enderecgo
Bairro Cidade CEP
Lotacao Cargo Ref.

Requer a concesséo de

Fundamentacéo Legal:
Jacarei, de de
Assinatura:

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270

PABX (12) 3954-3060
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Anexo Xl — Modelo de Termo de Ciéncia e Notificagéo

TERMO DE CIENCIA E NOTIFICACAO

Orgéo ou Entidade:
Processo de Aposentadorian®
Responsével pelo ato de concessao da aposentadoria:

Servidora Aposentada:

Na qualidade de Responsavel pelo ato de concessdo da aposentadoria e Servidor
aposentado, respectivamente, do Termo acima identificado, e, cientes do seu
encaminhamento ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO, para fins de instrucédo e
julgamento, damo-nos por CIENTES e NOTIFICADOS para acompanhar todos os atos
da tramitacdo processual, até o julgamento final e sua publicacdo e, se for o caso e de
NOsso interesse, para, Nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer o direito da
defesa, interpor recursos e o mais que couber.

Outrossim, declaramos estarmos cientes, doravante, de que todos os despachos e
decisbes que vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, seréo
publicados no Diéario Oficial do Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, de conformidade com o artigo 90 da Lei
Complementar n° 709, de 14 de janeiro de 1993, iniciando-se, a partir de entdo, a

contagem dos prazos processuais.

Jacarei,.

Servidor (a)

Modelo Conforme Resoluc&o do TCESP n°05/2007

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo Xll — Modelo de Declaracao para fins de Imposto de Renda

DECLARAGAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Nome da Empresa

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JACAREI

Endereco (Rua, Avenida etc.)

Rua Antonio Afonso, n® 513, Centro

Cidade Estado CEP
Jacarei Séo Paulo 12.327-270
CGC Inscricdo Estadual
96.484.134/0001-02 Isento

Em obediéncia a legislagdo do Imposto de Renda, venho pela presente informar-
Ihes que tenho como encargo de familia, as pessoas abaixo relacionadas:

DEPENDENTES CONSIDERADOS COMO ENCARGO DE FAMILIA

NQ

ordem

Nome completo dos dependentes Relacéo de Data
Dependéncia Nascimento

Declaro sob as penas da Lei que, as informagfes aqui prestadas séo verdadeiras e de
minha inteira responsabilidade, ndo cabendo a V. Sa. (s) (fonte pagadora) qualquer
responsabilidade perante a fiscalizagéo.

Jacarei,......cooooeeiiiii .

Assinatura do declarante:

Nome do Declarante

Endereco (Rua, Avenida etc.)

Cidade Estado CEP
Estado Civil Carteira de Trabalho (CTPS) Série
CPF RG PIS

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XllIl — Modelo de Declaracdo de Acumulacao de Cargos Publicos

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS PUBLICOS

Nome do Servidor:

Matricula: Cargo:

Orgé&o de origem:

Eu, servidor acima qualificado, declaro para fins de concessao de aposentadoria
que:

() N&o acumulo cargos publicos

() Acumulo licitamente o cargo/emprego/funcéo de

no/na '

noregimede: ( )__  horas semanais de trabalho ( ) dedicacdo exclusiva

() Sou aposentado(a) no cargo/emprego de :

recebendo proventos do/da ,

noregimede: ( )__ horas semanais de trabalho ( ) dedicacdo exclusiva

Estou ciente da proibicdo de acumulacdo de cargos, empregos e funcdes dos
Poderes da Unido, dos Estados e dos Municipios, incluindo-se autarquias, empresas
publicas, fundacdes e sociedades de economia mista.

Estou ciente de que qualquer omissao constitui presuncdo de ma-fé, razéao
pela qual ratifico que a presente declaracdo € verdadeira, haja vista que constitui
crime previsto no Cédigo Penal Brasileiro, prestar declaracdo falsa com finalidade de
criar obrigacao ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

Jacarei, de de

Declarante

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XIV — Modelo de Convocacéao da Pericia Médica

IPMJ = INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JACAREI
Jacarei — Estado de Sao Paulo

CONVOCAGCAO - PERICIA MEDICA

O IPMJ, nos termos do Decreto Municipal n°. 398/02 que regulamenta os artigos 86 e 93 da Lei
Complementar n°. 13/93, CONVOCA, o servidor (a) , matricula

para comparecer a PERICIA MEDICA designada para o dia as

, a ser realizada na sede do Instituto sito a Rua Antoénio Afonso n°. 513, Centro na cidade
de Jacarei — SP. Telefone: 3954-3060.

OBS: o Servidor que ndo comparecer a Pericia Médica, por duas vezes seguidas, sem justificativa
de sua auséncia, tera o beneficio suspenso, nos termos da Lei.

AGENDAMENTO - EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

Assistente Social: as

Psicologa: as

Ciente:

Data:

12 Via - IPMJ

IPMJ = INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JACAREI
Jacarei — Estado de Sao Paulo

CONVOCACAO - PERICIA MEDICA
Servidor (a): Matricula:
AGENDAMENTO - EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

Pericia Médica: as
Assistente Social: as
Psicéloga: as

OBSERVAGOES - CONVOCAGAO - PERICIA MEDICA

e O Servidor serd comunicado do agendamento da Pericia Médica, horario, data e local, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis (Art. 28 Decreto 398/2002.).

e O Servidor que ndo comparecer por duas vezes sequidas a convocacédo para a Pericia Médica e
deixar de justificar a sua auséncia, terA& o pagamento do beneficio suspenso, com o
arquivamento do processo e comunicacdo a Prefeitura Municipal ou érgao de origem do servidor
(Art. 29, Decreto 398/2002.).

e O Servidor que ndo puder comparecer a Pericia Médica na data marcada devera apresentar
justificativa, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis apds a data marcada para a Pericia.

e Ajustificativa devera conter os motivos da auséncia do Servidor a Pericia designada com a respectiva
comprovacgédo documental dos fatos e sera enderegada a Diretoria Administrativa e de Beneficios para
analise e deciséo.

e Nao serdo aceitas justificativas protocoladas fora do prazo, e sem a devida comprovacdo dos
motivos e da decisdo da Diretoria Administrativa e de Beneficios cabera recurso ao presidente
do IPMJ. No prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data do recebimento da comunicacdo de
indeferimento.

Ciente:

Data:

22 Via — Servidor (a)
Telefone: 3954-3060 Rua Antdnio Afonso n°. 513, Centro - Jacarei — SP.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XV — Modelo de Encaminhamento para a Licenca Médica

ENCAMINHAMENTO PARA O IPMJ

Licenca Médica

Na forma prevista no Artigo 6° do Decreto n°® 398/2002, encaminhamos o0s

documentos que compdem o prontudrio do servidor (@)......cccccccvvveeevirreeneeeeenn.
............................................................................... , matricula n® .................., lotado no
() +ereee et e e e e e e —————————

O servidor (a) eXerce 0 Cargo Te..........uuuuuuiiuiiiiiiieeeeeeeee e e e e e e ee e no(a) setor
.................................................................................... e reside no endereco
.............................................................................................. , telefone ne
.................................. , Celular n® ............cccociiiiieeie e, fequerendo que 0

mesmo seja submetido a Exame Médico Pericial para verificacdo de incapacidade

laboral, para fins de concesséo de:

() Licenca para tratamento de saude ( Artigo 92 da L.C 13/93)

() Licenca para tratamento de doenca profissional ou em decorréncia de acidente
de trabalho ( Artigo 107 da L.C 13/93)

IPMJ (61°GH2) ...

JAC A O, e

Assinatura do Servidor Assinatura do Setor de Homologacéo

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XVI - Modelo de Ficha do Expediente de Pericia Médica

1- Identificac&o do servidor:

DER N° do beneficio

Nome

Matricula RG CPF

Nascimento Idade Naturalidade

Endereco

Cep Bairro Cidade
Estado Ponto de referéncia

Estado civil Nome do cOnjuge

Nome da mae

Nome do pai

Grau de instrucéo

Observagao

2- Situagcéo Ocupacional

Orgéao pertencente Lotacao
Cargo / Funcao Data de admisséo
Local de trabalho ubDT

Anteriormente, ja esteve afastado por periodo superior a 60 dias? () sim () nao

E aposentado? () sim () ndo Qual Regime? () Geral ( ) Proprio

Requer licenca para tratamento de: CAT n°

( ) Saude () Acidente de trabalho ( )Doenca ocupacional

Nos termos da L.C. n° 13/93, alterada pela L.C. n° 47, regulamentada pelo Decreto
398/02, pede deferimento.

Servidor

Responséavel pelo preenchimento

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XVIl — Modelo de Resumo de Atendimentos

Nome do servidor

Matricula

RG Data de nascimento
Cargo Data de admisséo
Secretaria uDT

Data Atendimentos

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Data Atendimentos

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XVIII - Modelo de Formulério de Compromissos com a Pericia

COMPROMISSOS COM A PERICIA

Nome do Servidor:

Matricula: Cargo:

Orgéo de origem:

- Comprometo-me a comparecer a pericia médica na data marcada, pois dela
dependera a concessdao ou ndo do afastamento por incapacidade para o
trabalho.

- Comprometo-me a trazer laudo ou declaracdo com CID e tempo indicado de
afastamento, RX, exames, etc., do médico que esta acompanhando o
tratamento.

- [Estou ciente de que as auséncias deverdo ser justificadas por meio de
declaracéo (internacdo, comparecimento em consultas, audiéncias judiciais).

- Autorizo a divulgacéo do CID para fins de Laudo Pericial.

- Estou ciente de que o Prontuario Médico € um documento confidencial, cabendo
somente a mim o destino das copias, quando solicitadas.

- Estou ciente de que deverei me afastar de qualquer outra atividade que exercer,
além de 6rgdos municipais (art. 87 L.C. n°® 13/93). Caso haja outros locais,
declaro-os abaixo:

- Informo que j& estive anteriormente afastado em licenca para tratamento de
saude nos seguintes periodos:

Estou ciente do compromisso firmado e de que o ndo cumprimento implicara na
suspensao do beneficio (Lei 8.213/98, art. 77 e Decreto 3.048/99) e na aplicacdo do
disposto nos artigos 94 e 96 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Jacarei.

Servidor

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XIX —Modelo de Ficha Clinica
FICHA CLINICA

Nome: R.G.

ubDT / / CID X:

Data Histoérico

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Data Historico

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XX — Modelo de Parecer Social
PARECER SOCIAL

Nome: RG:

Objetivos:

Requerente:

(Observagéo: O uso que o requerente vier a fazer deste parecer social é de extrema responsabilidade do mesmo)

Data Analise Conclusao

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XX| — Modelo de Ficha do Levantamento Econdmico
LEVANTAMENTO SOCIO ECONOMICO

Nome: RG:

1- Composic¢ao Familiar:

Sexo | Data Grau de | Local de | Profissa
Parent.

F/M | Nasc. Instr. trabalho 0 Renda

Nome

2- Despesas:

Renda Familiar: Per Capita:
Agua:
Luz:
Alimentacao:
Outros:

Convénio: ( )sim( )néo Qual? Valor:
Observacao:

3- Situacédo de moradia:

Areaderisco: ( )sim ( )n&o

Tipo de construcado: ( ) Casa Alvenaria ( ) Madeira ( ) Apartamento
Ocupacao: ( ) Propria ( )Cedida ( )Ocupada ( )Alugada ( )
Empréstimo ( ) Outros R$
Numero de cdmodos (excluir banheiros):
Agua encanada: ( ) sim ( ) n&o Energia elétrica: ( ) sim ( ) néao
Escoamento de agua: ( ) Rede de esgoto ( ) Fossa ( ) Sem rede de esgoto

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XXII — Modelo de Parecer Psicolégico
PARECER PSICOLOGICO

Nome: RG:

Objetivos:

Requerente:

(Observagao: O uso que o requerente vier a fazer deste parecer psicolégico é de extrema responsabilidade do mesmo)

Data Analise Concluséo

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060




I PM ' PREFEITURA DE d
INSTITUTO DE PREVIDENCIA JACA R E I
DO MUNICIPIO DE JACAREI A CIDADE CRESCE. VOCE TAMBEM.

Anexo XXIIl — Modelo de Guia de Encaminhamento
GUIA DE ENCAMINHAMENTO

Parecer Profissional Exame Complementar

Encaminhamos o Sr (a)

para Avaliagdo / Exame e Laudo.

Objetivo:

/ /
Médico Perito
Laudo Médico
Quadro Clinico:
Diagnostico:
Parecer:
/ / Assinatura / Carimbo
Ciente: Data: / /

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XXIV — Modelo de Formulario do Laudo Médico-Pericial

LAUDO MEDICO-PERICIAL N° /
Nome do Servidor Matricula
Orgéo de origem Secretaria
Cargo ubDT

Relatério Fundamentado

CID:
Médico Assistente (nome/CRM):

Exames apresentados:

Relatério:

Conclusao da Pericia Médica

O servidor acima qualificado foi submetido, nesta data, a avaliacdo médico-pericial,
da qual conclui:

Concluséo 1 [ ] Existe capacidade para o trabalho.

Concluséo 2 [ ] Existe incapacidade para o trabalho, devendo o servidor
permanecer afastadoaté /[

Concluséo 3 [ ] Existe capacidade para o trabalho, devendo o servidor ser
readaptado a partirde /[

Concluséo 4 [ ] Existe incapacidade definitiva para o trabalho, devendo o
servidor ser aposentado.

Médico Perito

Documento emitido em 01 (uma) via destinada a instrugdo dos autos do procedimento administrativo.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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Anexo XXV — Modelo de Formulério de Comunicacéo de Resultado de Pericia

Médica

COMUNICACAQO DE RESULTADO DE PERICIA MEDICA

Nome do Servidor Matricula
Orgéo de origem Secretaria
Cargo uDT

Conclusao da Pericia Médica

O servidor acima qualificado foi submetido, nesta data, a avaliacdo médico-pericial, da
qual conclui:

Concluséo 1 [ ] Existe capacidade para o trabalho.

Concluséo 2 [ ] Existe incapacidade para o trabalho, devendo o servidor
permanecer afastadoatée /[

Concluséo 3 [ ] Existe capacidade para o trabalho, devendo o servidor ser
readaptado a partirde /|

Concluséo 4 [ ] Existe incapacidade definitiva para o trabalho, devendo o servidor
ser aposentado.

Médico Perito

Recebi a presente em [ para fins de cientificar o servidor.

Gerente de Beneficios

Ciente do resultado da pericia médicaem /| |/

Servidor

Documento emitido em 02 (duas) vias, sendo a 1? via destinada a instru¢do dos autos do procedimento administrativo e a 22 via entregue ao
servidor.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060
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JACAREI
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@

Anexo XXVI — Modelo de Capa de Expediente

IPMJ

Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei

ANDAMENTO
N° ORGAO N° ORGAO N° ORGAO
Em / /120 Em / /20 Em / /20
1 Para 7 Para 1 3 Para
Em / /20 Em / /20 Em / / 20
2 Para 8 Para 1 4 Para
Em__ /120 Em / /20 Em / /20
3 Para 9 Para 1 5 Para
Em / /20 Em / /20 Em / /20
4 Para 1 0 P 1 6
ara Para
Em /. /20 Em / /20 Em / /20
5 Para 1 1 Para 1 7 Para
Em / /20 Em / /20 Em / /20
6 || 12 18
ara Para Para
INTERESSADO
ASSUNTO

*Imprimir sem o cabegalho e rodapé.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270

PABX (12) 3954-3060
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Anexo XXVII — Modelo de Capa de Expediente

IPMJ

Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei

L] Requerimento n°

L] Expediente n°

[ Processo de Compra n®

|:| Contrato n°

Requerente / Interessado

Objetivo:

Data: [ ]

*Imprimir sem o cabecalho e rodapé.

Rua Antonio Afonso, n° 513 - Centro
Jacarei - Sdo Paulo - CEP 12327-270
PABX (12) 3954-3060



