CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Departamento de Departamento de Administracéo de Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Administracdo de Pessoal (DEAPS) Pessoal (DEAPS) Gestéo de Pessoas (DGPES)
Departamento de Salide (DESAU)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instru¢do, a andlise e a decisao
dos pedidos de aposentadoria de servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais da Diretoria
Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové orientacdes a servidores das
demais unidades organizacionais do PJERJ que tém interfaces com este processo de

trabalho e passa a vigorar a partir de 13 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)
Sistema Historico | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle de
Funcional (SHF) assentamentos dos servidores.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo Federal,

e Emendas Constitucionais n°® 20, de 15/12/1998, 41, de 31/12/2003 e 47, de
05/07/2005;

e Lei Estadual n° 4620/2005, de 11/10/2005 — Lei de Reestruturacdo dos Cargos do
Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

e Decreto n® 2479/79 — Estatuto dos Funcionarios PuUblicos Civis do Rio de Janeiro;

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-003 03 1de 12




CONCESSAO DE APOSENTADORIA

e Ato Executivo n® 477/07 de 01/02/07, com as alteracdes dos Atos Executivos

2.456/07, 2.696/07 e 4.416/07 - Delega as competéncias que menciona;

e Portaria DGPES n° 02/2007 — Delega atribuicdes ao Diretor do DEAPS.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducao dos processos de aposentadoria;
propor ao Presidente do Tribunal de Justica a expedicdo de ato
concessorio de aposentadoria;

encaminhar os autos de aposentadoria a Presidéncia, para
assinatura da documentacao pertinente.

Gabinete da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/GBPES)

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na conducao do processo;

coordenar, controlar e avaliar o desempnho das atividades
relativas ao processo.

Departamento de
Saude, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DESAU)

Recomendar a Diretora Geral de Gestdo de Pessoas a
aposentadoria por invalidez, quando necessaria, de servidor que
se encontre sob seu acompanhamento, afastado por licenca
médica;

proceder a pericia médica do servidor que formular pedido de
aposentadoria por invalidez, manifestando-se conclusivamente
sobre a sua necessidade.

Departamento de
Administracéo de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestéao de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar o processo de andlise e instrucdo dos pedidos de
aposentadoria;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas ao processo;

indeferir o pedido de aposentadoria,
preenchimento dos requisitos.

em caso de nao

Divisdo de Analise
de Processos e
Administracao de
Beneficios, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DIAPA)

Operacionalizar a atividade de andlise e instrucdo dos pedidos
de aposentadoria;
zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Cadastro
de Servidores, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DICAD)

e Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral dos pedidos
de aposentadoria;
e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisédo de
Pagamento de e Operacionalizar as atividades de anotacao e alteragbes na folha
Pessoal, da Diretoria de pagamento;

Geral de Gestdo de |e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Central de
Atendimento de e Exercer o papel de canal de comunicagdo entre o PJERJ e o
Pessoal, da Diretoria aposentando;

Geral de Gestdo de |e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A aposentadoria € a garantia constitucional da inatividade remunerada para o servidor
publico. A matéria encontra-se disciplinada no artigo 40 da Constituicdo Federal, que

prevé a aposentadoria do servidor nas seguintes modalidades:

a) compulséria — aos 70 anos de idade. Provocada por iniciativa da Administracao,
nao havendo necessidade do servidor formular o pedido.

b) por invalidez comprovada — depende de laudo médico emitido pelo DESAU. Pode
ser formulada pelo servidor, que neste caso deve juntar os laudos médicos
particulares que tiver, ou pelo DESAU, na hipdtese do servidor estar em

acompanhamento médico naquela unidade organizacional.

c) aposentadoria por tempo de servico, a pedido do interessado, desde que cumprido

0S requisitos exigidos para esta modalidade. Antes de formalizar o pedido, o
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6.2

6.3

6.4

6.5

servidor, se assim quiser, pode solicitar a sua contagem de tempo de
servico/contribuicdo, dirigindo-se a CEAPE — Central de Atendimento de Pessoal,
onde obtem a informacdo se ja preencheu todos os requisitados necessarios a

aposentadoria, bem como qual a regra que melhor Ihe beneficia.

O requerimento de aposentadoria, a pedido do interessado, deverd ser efetuado
através do FRM-DGPES-003-01 - Requerimento de Aposentadoria, disponibilizado na
intranet, que é protocolizado pelo interessado no 6rgédo de protocolo, instruido com os

seguintes documentos:

d) cépia da certiddo de nascimento ou de casamento autenticada (ou original para

conferir com a cépia);

e) certiddo de quitacdo previdenciaria fornecida pelo RIOPREVIDENCIA, caso seja ou

tenha sido ndo remunerado pelos cofres publicos;

f) certiddo de valores referentes aos salarios-de-contribuicdo, fornecida pelo
respectivo 6rgéo previdenciario, relativa a periodo externo ao PJERJ, exercido apos
julho/94.

No caso de aposentadoria por invalidez, o processo pode ser iniciado pelo DESAU,
quando se tratar de servidor que ja esteja sob acompanhamento naquela unidade, por
motivo de licenca médica, mediante oficio a DIAPA ou por iniciativa do servidor, caso
em que deve protocolizar requerimento préprio FRM-DGPES-003-01 — Requerimento

de Aposentadoria, acompanhado dos documentos relacionados anteriormente.

Na hipétese de aposentadoria compulséria, o processo € iniciado pela DIAPA, através
de oficio ao Diretor-Geral da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, indicando o
servidor que completara 70 anos, conforme consulta ao SHF. O oficio, em seguida, &

encaminhado ao érgéo de protocolo, para autuacao.

Protocolizado e autuado, o requerimento de aposentadoria € encaminhado a DIAPA,
com excec¢do quanto ao pedido de aposentadoria por invalidez que é encaminhado ao
DESAU.
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6.6 A tramitacdo dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais da DGPES é

registrada na guia de remessa.

6.7 A Central de Atendimento ao Servidor (CEAPE), pode esclarecer duvidas em relagéo

a0 processo.

7 DA CONDUCAO DO REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA, ATE A PUBLICACAO
DO ATO CONCESSORIO

7.1 DESAU recebe do 6rgéo de protocolo, os autos de aposentadoria por invalidez.

7.1.1 Designa o meédico para atuar na avaliacdo clinica do servidor, de acordo com a
especificidade do caso.

7.1.2 Agenda a data da pericia médica junto ao interessado, transmitindo-lhe as instrugcfes
pertinentes.

7.1.3 Realiza a pericia médica, solicitando ao servidor, neste momento, o preenchimento da
declaracdo para aposentadoria por invalidez, por meio do FRM-DGPES-003-02 -
Declaracdo para Aposentadoria por Invalidez/Compulséria, recomendando, caso se
mostrem necessarios, exames complementares com vistas a uma nova avaliagao e,
se constatada a incapacidade laboral do servidor, que seja mantido em licenca
médica até a conclusdo do processo de avaliacao pericial.

7.1.4 No caso de concessao de aposentadoria, emite laudo de carater sigiloso.

7.1.5 Junta FRM-DGPES-003-02 - Declaracéo para  Aposentadoria  por
Invalidez/Compulséria, e o laudo aos autos. No caso de ndo concessdo, efetua
despacho nos autos.

7.1.6 Remete os autos a DIAPA.

7.2 DIAPA recebe os autos, a pedido do interessado, do 6rgdo de protocolo e os de
invalidez do DESAU.
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7.2.1

7.2.2

Entra em contato com o servidor, na hipétese de aposentadoria compulséria por
iniciativa da administracéo, solicitando a documentacéo relacionada no item 6.2, bem
como o preenchimento do FRM-DGPES-003-02 - Declaracéo para Aposentadoria por

Invalidez/Compulsoéria.

Procede, independente da modalidade de aposentadoria, de acordo com os itens

seguintes.

7.2.2.1 Verifica se o servidor estd cadastrado no sistema informatizado, efetuando o

cadastramento, se necessario, elaborando o respectivo Mapa de Tempo de Servigo
(MTS) de aposentadoria e de triénio.

7.2.2.2 Procede a analise inicial do pedido e dos documentos.

7.2.2.3 Verifica se o servidor esta respondendo a inquérito administrativo; se positivo,

encaminha os autos a Comissao Permanente de Processo Administrativo (CPPD) ou
ao Gabinete dos Juizes Auxiliares, conforme a lotacdo; se negativo, segue 0

proximo item.

7.2.2.4 Verifica se houve averbacdo de tempo de contribuicdo/servico anterior ao ingresso

no PJERJ, caso em que, solicita o desarquivamento dos autos do processo de
Averbacdo de Tempo de Servico (ATS), ndo havendo averbacdo, segue 0 proximo

item.

7.2.2.5 Projeta a data de publicacédo do ato concessorio da aposentadoria.

7.2.2.6 Confecciona a Certidao de Tempo de Servico (CTS).

7.2.2.7 Consulta no Sistema Folha de Pagamento os valores que compdem as parcelas

financeiras da remuneracéo do servidor.

7.2.2.8 Preenche e assina, com base na CTS, o FRM-DGPES-003-03 - Demonstrativo de

Céalculo de Proventos.

7.2.2.9 Elabora os despachos do DEAPS, do Diretor-Geral da Diretoria Geral de Gestao de

Pessoas e do Presidente.
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7.2.2.10 Confecciona o ato concessorio e a carta do Presidente do TJ ao aposentado.

7.2.2.11 Prepara a publicacdo do ato concessorio e da fixacdo de proventos, encaminhando,

por e-mail, ao GBPES.
7.2.2.12 Encaminha os autos ao DEAPS.
7.3 DEAPS confere a documentacao entranhada nos autos.

7.3.1 Colhe do Diretor do Departamento o despacho de encaminhamento dos autos de

concessao ao GBPES.
7.3.2 Encaminha os autos de concessao ao GBPES.

7.3.3 Colhe do Diretor do Departamento o despacho de indeferimento, no caso de nao

preenchimento dos requisitos.

7.3.4 Providencia a publicacdo do despacho de indeferimento, por meio da emissédo do

relatorio expedido pelo Sistema PROT.
7.3.5 Certifica a publicagéo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

7.3.6 Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se foi protocolizado pedido de

reconsideracao ou interposto recurso.
7.3.7 Entranha o pedido de reconsiderac¢édo ou o recurso, e encaminha os autos a DIAPA.
7.3.8 Firma certiddo de que nao houve recurso, e providencia o arquivamento dos autos.

7.4 GBPES colhe do Diretor-Geral da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas o despacho
de encaminhamento dos autos ao Presidente, para assinatura do ato concessorio, da

fixacdo de proventos e da carta ao aposentado.
7.4.1 Encaminha autos para assinatura do Presidente.
7.4.2 Recebe autos com os documentos assinados pelo Presidente.

7.4.3 Organiza o encaminhamento para publicacdo, de acordo com a data projetada.
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7.4.4 Remete a publicacdo, na véspera da data projetada, o ato concessorio e a fixacdo de

proventos.
7.4.5 Providencia a certiddo das publicacdes e encaminha os autos a DIPAG.
8 DA CONDUC}AO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA, APOS A PUBLICAQAO DO
ATO CONCESSORIO

8.1 DIPAG recebe os autos do GBPES e efetua as anotacfes e alteracfes cabiveis na

folha de pagamento, encaminhando-os, em seguida, a DICAD.

8.2 DICAD procede a anotagdo cadastral da publicacdo do ato de aposentadoria e

encaminha os autos a DIAPA.
8.3 DIAPA insere os dados pertinentes no sistema SIGFIS.

8.3.1 Elabora e expede oficio ao INSS, anexando cépia da CTS extraida do processo de

ATS emitida por aquela autarquia.
8.3.2 Devolve os autos do processo de ATS ao arquivo geral.

8.3.3 Envia os autos do processo ao DEAPS, com sugestédo de remessa a DGPES e, ap0s,
a Diretoria Geral de Controle Interno (DGCOI), para andlise e posterior envio ao

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) para registro.

8.4 DEAPS analisa criticamente os documentos e demais informacgdes, encaminhando, em

seguida, os autos ao GBPES.
8.4.1 Recebe os autos do GBPES, oriundo da DGCOI, procedendo da seguinte maneira:

a) aposentadoria analisada pela DGCOI com diligéncia/correces a ser efetuada ou
ndo registrada pelo TCE: encaminha o processo a DIAPA ou a DIPAG, conforme o

caso, para atendimento da diligéncia;

b) aposentadoria registrada pelo TCE: encaminha o processo a DICAD para anotacéo

do registro no SHF e, em seguida, a DIAPA para ultimas providéncias.
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8.5 A DICAD anota no SHF o registro da aposentadoria pelo TCE, encaminhando os autos,
apos, a DIAPA.

8.6 A DIPAG providencia a correcdo, se for o caso, presta as informacfes necessarias, se

solicitada pela DGCOI ou TCE, devolvendo, em seguida, o processo ao DEAPS.
8.7 DIAPA procede do seguinte modo:

a) aposentadoria ndo registrada pelo TCE - cientifica o servidor sobre a diligéncia,
encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS com sugestdo de remessa ao
GBPES, para devolucdo ao TCE, através da DGCOI.

b) aposentadoria registrada pelo TCE - expede carta ao aposentado comunicando que
0 seu processo de aposentadoria foi registrado pelo TCE, arquivando os autos,

apos.

c) correcbes apontadas pela DGCOI - providencia a corregdo, se for o caso,
devolvendo o processo ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES e, em
seguida a DGCOI.

8.8 DEAPS recebe os autos e encaminha ao GBPES, com sugestao de remessa a DGCOI.

8.9 GBPES encaminha os autos a DGCOI.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE- DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Autos do Processo
Administrativo de - , Condicdes DGCON/
concessao de 0-2-6-1-3-b DGPES Armario Numero apropriadas 5 anos DEGEA***
aposentadoria
Guia de remessa 0-6-2-2-c DGPES Pasta Assunto e Cond|90es 3 anos Eliminaggo na
data apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXOS

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Concesséo de Aposentadoria.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA CONCESSAO DE APOSENTADORIA
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DA CONCESSAO DE APOSENTADORIA (CONTINUACAO)
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