EMISSAO DE DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAO

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

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

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a emissdo de documento para revisdo de pensao
por morte de ex-servidor do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), junto
ao RIOPREVIDENCIA.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo de
Pessoal da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacbes 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
20009.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Instituidor da
pensao

RIOPREVIDENCIA |Fundo Unico de previdéncia social do Rio de Janeiro.

Servidor falecido.

4 REFERENCIAS

e Decreto n® 22.152/96;

e Lein®3.309/99.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor-Geral de e Definir diretrizes de conducdo dos processo de emissao de
Gestao de Pessoas documento para revisao de pensao;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

assinar o Documento de Atualizagéo de Pensao (DAP);

encaminhar oficio ao Juizo solicitante, de acordo com as
informagéao fornecidas pelo DEAPS.

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 desempenho das atividades relativas
ao processo.

Departamento de
Administragcéo de
Pessoal da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar 0 processo de emissao de documento para revisdo de
pensao;

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

supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS, envolvidas
na conducao do processo;

submeter & DGPES, o Documento de Atualizacdo de Pensédo
(DAP);

submeter & DGPES, as informag@es solicitadas pelo Juizo.

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

Operacionalizar a atividade de analise dos pedidos de emissao de
documento para revisdo de pensao e elaboracdo de Documento
de Atualizacéo de Penséao (DAP);

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

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

Operacionalizar a atividade de instrucdo dos pedidos de emissao
de documento para revisao de penséo, com dados funcionais de
ex-servidor;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisao de
Pagamento de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Operacionalizar a atividade de instrucdo dos pedidos de emissao
do documento para revisdo de pensao, com dados financeiros de
ex-servidor e elaboracao de DAP;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
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FUNC}AO RESPONSABILIDADE

Central de
Atendimento de
Pessoal, da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas

(DGPES/CEAPE)

e Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJERJ e 0
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A elaboracdo do documento para revisao de pensao por falecimento de ex-servidor do
Poder Judiciario inicia-se com o requerimento do interessado ou com o recebimento de

oficio expedido por magistrado/procurador.

6.2 O requerimento do interessado deve ser realizado através do FRM-DGPES-012-01 -
Requerimentos de Pensionista / Beneficiario, onde deve ser anexado o contracheque
do(a) pensionista (original ou copia autenticada) a ser recebido no érgao de protocolo,

para autuacao e remessa a DICAD.

6.3 A Central de Atendimento ao Servidor (CEAPE) pode esclarecer duvidas em relacéo ao

processo. Os processos sdo encaminhados a outras UO através de guia de remessa.

6.4 Os processos sdo encaminhados a outras UO através de guia de remessa.

7 DA CONDU(;L&O DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE DOCUMENTO
PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS JUDICIAIS

7.1 DICAD recebe os autos do 6rgédo de protocolo, anota o Obito, caso ndo informado
anteriormente e instrui o processo com as informacdes funcionais do ex-servidor,

encaminhando-os a DIAPA.

7.1.1 Caso se trate de ex-servidor lotado na 12 instancia, que tenha falecido na ativa,
encaminha os autos a Corregedoria Geral da Justica (CGJ) para instru¢cdo, com a

orientacao de que, apos, sejam enviados a DIAPA.

7.2 DIAPA recebe os autos da DICAD ou da CGJ, conforme o caso.
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7.2.1 Posiciona o ex-servidor em face da legislacdo pertinente, no cargo, classe e padrao

gue ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, em seguida, os autos a DIPAG.
7.3 DIPAG confecciona o FRM-DGPES-012-02 - Declaracdo “como se vivo fosse”.
7.3.1 Encaminha os autos a CEAPE, para a entrega da declara¢do ao requerente.

7.4 CEAPE entrega a declaragéo ao requerente e providencia o arquivamento dos autos.

8 DA CONDU(;L&O DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE DOCUMENTO
PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS NAO JUDICIAIS

8.1 DICAD recebe os autos do érgédo de protocolo, anota o 0bito, caso ndo informado
anteriormente e instrui os autos com as informac¢des funcionais do ex-servidor,

encaminhando-o0s, em seguida, para a DIAPA.

8.1.1 Caso se trate de ex-servidor lotado na 12 instancia, que tenha falecido na ativa,
encaminha os autos a CGJ para instrucdo, com a orientacdo de que, apds, sejam
enviados a DIAPA.

8.2 DIAPA recebe os autos da DICAD ou da CGJ, conforme o caso.

8.2.1 Posiciona o ex-servidor em face da legislacdo pertinente, no cargo, classe e padrao

gue ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, em seguida, os autos a DIPAG.
8.3 DIPAG procede da seguinte maneira:

8.3.1 Pedido de DAP - informa os valores atualizados das parcelas percebidas pelo ex-

servidor a data do 6bito, devolvendo os autos, em seguida, para a DIAPA.

8.3.2 Pedido de posicionamento no Plano de Classificacdo de Cargos (P.C.C.) — elabora o

documento, encaminhando, apds, os autos a CEAPE.
8.4 DIAPA elabora o relatério e o DAP, encaminhando os autos, apés, ao DEAPS.

8.5 DEAPS examina as informacdes prestadas pela DIAPA, submetendo os autos ao
GBPES.
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8.6 GBPES examina as informacdes e colhe a assinatura do Diretor-Geral de Gestdo de

Pessoas no DAP.
8.6.1 Restitui os autos a DIAPA.
8.7 DIAPA extrai cOpias e encaminha os autos a CEAPE.

8.8 CEAPE entrega o DAP ou o P.C.C. ao requerente e providencia o arquivamento.

9 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO PEDIDO DE INNFORMA(;AO DE EX-
SERVIDOR I?ARA INSTRUIR ACAO JUDICIAL DE REVISAO DE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO

9.1 DICAD recebe do 6rgdo de protocolo os autos contendo oficio do juizo de direito

solicitando informacao para instruir acdo de revisao de beneficio previdenciario.

9.1.1 Instrui os autos com os dados funcionais do ex-servidor (homeacéo, aposentadoria,
falecimento, tempo averbado e dependente), encaminhando os autos, em seguida,
para a DIAPA.

9.2 DIAPA posiciona o ex-servidor em face da legislacdo pertinente, no cargo, classe e

padrdo que ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, apos, os autos a DIPAG.

9.3 DIPAG informa os valores atualizados das parcelas percebidas pelo ex-servidor na data

do 6bito, considerando o posicionamento indicado, devolvendo os autos a DIAPA.
9.4 DIAPA elabora relatério e oficio com base nas informagdes contidas nos autos.

9.4.1 Encaminha os autos ao DEAPS, com sugestdo de encaminhamento do oficio ao

Juizo solicitante.
9.5 DEAPS examina o relatorio da DIAPA.

9.5.1 Colhe despacho do Diretor do Departamento, encaminhando, apds, 0s autos ao
GBPES.

9.6 GBPES examina as informacfes dos autos.
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9.6.1 Colhe despacho do Diretor-Geral, providencia o encaminhamento do oficio ao Juizo

de Direito que solicitou as informacdes, arquivando os autos, em seguida.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO. e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

. ) ) _ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg:)cs*o :E\?Ef N ﬁiméﬁi - R::U;E PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO*¥)
Autos do processo
administrativo de pedido - , Condicdes DGCON/
de documento para 0-2-4-1-1a DGPES Armario Numero apropriadas 5 anos DEGEA**
revisdo de pensdo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto e Cond|90es 3 anos Bliminaggo
data apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gest&o do conhecimento.
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.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho de emissdo de documento para

revisdo de pensao para fins judiciais.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de emissdo de documento para

revisao de penséao para fins nao judiciais.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho de pedido de informacdo de ex-

servidor para instruir acao judicial de revisao de beneficio previdenciario.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE
DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS JUDICIAIS

DICAD DIAPA DIPAG CEAPE
Receber pedido
do protocolo ——» Recebe autos
. Confecciona a
- Posiciona se = Entrega ao
Anota o 6bito . . p declaracdo se
Vvivo estivesse Vivo fosse requerente
Arquiva
12 instancia?
Fim
Encaminha CGJ
para instrucéo e
remessa a
DIAPA
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DQ PROCESSONDE TRABALHO [gE EMISSAO DE
DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS NAO JUDICIAIS

DICAD

Receber pedido
do protocolo

v

Anota o 6bito

sim

Encaminha CGJ
para instrucéo e

DIAPA

remessa a
DIAPA

» Recebe autos

v

Posiciona se
vivo estivesse

DIPAG

Elabora PCC

DEAPS

GBPES

CEAPE

néo

sim

Pedido DAP?

Informa valores

A

Elabora DAP

atualizados

Extrai copias |«

Examina
informagéo

Examina

informacéo

v

Colhe assinatura

da DG no DAP

| Entrega ao
requerente

v

Arquiva
Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PEDIDO DE
INFORMA(;AO DE EX-SERVIDOR PARA INSTRUIR AQAO JUDICIAL DE REVISAO
DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO

DICAD DIAPA DIPAG DEAPS GBPES
Posiciona o ex- Informa o valor Examina relatério Examina as
inicio servidor em face atual das parcelas da DIAPA e colhe : =
da legislacao > percebidas pelo despacho do informagdes dos

pertinente ex-servidor Diretor autos

~

Elabora relatério e

7
Colhe despacho
da Diretora-Geral
e encaminha
oficio ao Juizo

Recebe o pedido oficio sugerindo
do protocolo encaminhar ao
juizo solicitante

A 7
Anota o débito, se

for o caso, e
instrui com dados
funcionais

Arquiva os autos
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