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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucdo, a analise e a deciséo

dos pedidos de isencdo de Imposto de Renda, relativos aos magistrados aposentados,

pensionistas de magistrados e servidores aposentados do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Departamento de Administracdo de

Pessoal (DGPES/DEAPS) e ao Departamento de Saude (DGPES/DESAU) da Diretoria

Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové orientacbes a servidores das

demais unidades organizacionais (UO) 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)
4 REFERENCIAS
e Lei Federal n® 7.713/88;
e Decreto n° 3.000/99;
e Ato Normativo n® 09/05;
e Ato Executivo n° 477/07,;
e Portaria DGPES n° 02/2007;
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e Portaria DGPES n° 04/2007.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora Geral de Gestdo de
Pessoas

Definir diretrizes de conducao do processo de trabalho
de Isencédo de Imposto de Renda.

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

Supervisionar as  atividades  das unidades
organizacionais, envolvidas na condug&o do processo;

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

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

Proceder a pericia médica do magistrado aposentado,
pensionista de magistrado ou servidor aposentado,
gue formular pedido de isencdo de Imposto de Renda,
manifestando-se conclusivamente sobre sua
procedéncia.

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

Gerenciar o processo de trabalho de lIsencdo de
Imposto de Renda;

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

proferir decisdo nos pedidos de isencdo de Imposto de
Renda.

Divisao de Analise de Processos
e Administracdo de Beneficios,
da Diretoria Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/DIAPA)

Operacionalizar a atividade de analise dos pedidos de
isencdo de Imposto de Renda, quando o requerente
for servidor aposentado.

zelar pela consisténcia das informacdes que instruem
0S autos.

Divisdo de Pessoal da
Magistratura, da Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DIMAG)

Operacionalizar as atividades de andlise, anotagéo
cadastral e exclusdo em folha de pagamento, nos
pedidos de isencdo de Imposto de Renda, quando o
requerente for magistrado aposentado ou pensionista
de magistrado;

zelar pela consisténcia das informacdes que instruem
0S autos.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

03

Péagina:

2de?7

Cédigo:
RAD-DGPES-014




ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

ATENCAOQO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

e Operacionalizar a atividade de exclusdo do desconto
em folha de pagamento, quando o requerente for
servidor aposentado.

e zelar pela consisténcia das informagdes que instruem
0S autos.

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

e Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral,
guando o requerente for servidor aposentado;

e zelar pela consisténcia das informacgdes que instruem
0s autos.

Central de Atendimento de
Pessoal, da Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/CEAPE)

e Exercer o papel de comunicagao entre o PJERJ e 0
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 De acordo com a legislacdo vigente, a isencdo de Imposto de Renda s6 pode beneficiar

magistrados aposentados, pensionistas de magistrados e servidores aposentados,

desde que atendidos os demais requisitos previstos em lei.

6.2 A concessdao da isencdo de imposto de renda implica elevacdo automéatica do limite de

isencado para fins de incidéncia da contribuicéo previdenciaria, conforme disposto no art.

1° do Ato Normativo n° 09/05.

6.3

O requerimento de isencdo de Imposto de Renda sera formalizado mediante

preenchimento do FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas, no

caso de servidor, e do FRM-DGPES-014-02 - Requerimento para Finalidades Diversas

no caso de magistrado aposentado ou pensionista de magistrado,

disponibilizados na intranet.

6.4 O FRM-DGPES-014-01 -

ambos

Requerimento para Finalidades Diversas deve ser

encaminhado para autuacédo na Divisdo de Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral

de Logistica (DGLOG/DIDOC) e o FRM-DGPES-014-02 -

Requerimento para

Finalidades Diversas, na Divisdao de Apoio Administrativo, do Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/DIORG).
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6.5 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) e a Divisdo de Pessoal da Magistratura

(DIMAG) poderao esclarecer duvidas em relacdo ao processo.

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

7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE ISENCAO DE IMPOSTO DE
RENDA

7.1 DESAU recebe os autos do 6rgdo de protocolo e designa o médico que atuara na

avaliacdo clinica do requerente, de acordo com a especificidade do caso.

7.1.1 Agenda a data da pericia médica com o interessado, transmitindo-lhe as instrucées

pertinentes.

7.1.2 Realiza a pericia médica, recomendando, caso se mostrem necessarios, exames

complementares com vistas a uma nova avaliacao.

7.1.3 No caso de deferimento do pedido, emite laudo de carater sigiloso, salvo para o
préprio interessado, junta aos autos e entrega uma coépia ao requerente. No caso de
indeferimento, efetua despacho nos autos.

7.1.4 Remete os autos a DIMAG, no caso de pedido de magistrado aposentado ou
pensionista de magistrado, ou a DIAPA, na hip6tese de requerimento de servidor

aposentado.

7.2 DIMAG e a DIAPA, de acordo com a competéncia, recebem os autos do DESAU,
elaboram informacdo com sugestdo de deferimento ou indeferimento, conforme laudo

ou despacho do DESAU, e remetem os autos ao DEAPS.

7.3 DEAPS examina a informacéo prestada pela DIAPA e pela DIMAG.

7.3.1 Colhe o despacho do Diretor do Departamento e encaminha os autos a DIPAG, na
hip6tese de requerimento de servidor, ou a DIMAG, no caso de pedido de magistrado

ou pensionista de magistrado.
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7.3.2 Na hipétese de indeferimento, colhe o despacho do Diretor do Departamento e

providencia a publicacdo, por meio da emissao do relatério expedido pelo sistema
PROT.

7.3.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

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

reconsideracao ou interposto recurso.

7.3.5 Entranha o pedido de reconsideragdo ou o0 recurso, se houver, encaminhando os
autos a DIAPA, na hipotese de requerimento de servidor, ou a DIMAG, no caso de

pedido de magistrado ou pensionista de magistrado.

7.3.6 Firma certiddo de que nao houve recurso, remetendo os autos a DICAD, no caso de
servidor ou a DIMAG, em se tratando de magistrado aposentado ou pensionista de

magistrado.

7.4 DIMAG e a DIPAG recebem os autos com o pedido deferido e providenciam a exclusao
do desconto relativo ao Imposto de Renda da folha de pagamento do requerente,
atentando para a elevacéo do limite de isenc¢ao para fins de incidéncia da contribuicéo

previdenciaria.

7.4.1 Providenciam a retificacdo da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF) e emitem novo comprovante de rendimentos relativo ao ano-calendario

retificado, enviando-o ao requerente, caso a isen¢ao retroaja ao ano anterior.
7.4.2 DIMAG procede a anotacao cadastral e envia 0s autos para o0 arquivo.

7.4.3 DIPAG envia os autos a DICAD para proceder a anotacdo cadastral e arquivamento.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros a seguir:
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. RETENGAO (ARQUIVO
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- . .
IDENTIFICAGAO cep* SAVEL NAMENTO RAGAO PROTECAO CORRENTE - PRAz*o* DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)
Autos do Processo
Administrativo de - , Condigdes DGCON/
Iseng&o de Imposto de 0-2-4-1-4-3c | DGPES Armario | Namero apropriadas 3 anos DEGEA***
Renda - servidor
Autos do Processo
Administrativo de - , Condigdes DGCON/
Iseng&o de Imposto de 0-8-4-1-4-2d | DGPES Armario | Namero apropriadas 3 anos DEGEA***
Renda - magistrado
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto e Cond|f;oes 3 anos Bliminacdo
data apropriadas na UO

Legenda:

*CCD - Cddigo de Classificagdo de Documentos
**UO. — Unidade Organizacional
*»**DGCON/DEGEA — Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos has 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 langados no Sistema Corporativo sédo 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 Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho de Isen¢&o de Imposto de Renda
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ISENCAO DE IMPOSTO
DE RENDA
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