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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a analise e concessédo de abono

de permanéncia a magistrados e servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), nas condicdes previstas pela legislacao vigente.

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), bem como prové

orientagcdes a servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 10 de maio de

2010.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo Federal, art. 40, 8§ 19;

e Emenda Constitucional n® 41/03, art. 3°, § 1° e art. 2°, § 5°;

e Lei n° 3.189/99, com a redacdo da Lei 4.275/04 - institui o Fundo Unico de
Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - RIOPREVIDENCIA e da outras

providéncias;
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducdo do processo de trabalho de abono
de permanéncia;

proferir despacho de acolhimento ou ndo acolhimento de pedido

de abono de permanéncia, quando o requerente for servidor;

encaminhar os autos de abono de permanéncia a Presidéncia,

para acolhimento do pedido, guando o requerente for magistrado.

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

Gerenciar o processo de trabalho de abono de permanéncia;

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

Supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS envolvidas
na conducao do processo.

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

Operacionalizar a atividade de analise dos pedidos de abono de
permanéncia, quando o requerente for servidor;

zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.

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

Operacionalizar a atividade de inclusdo em folha de pagamento do
abono de permanéncia, quando o requerente for servidor;

zelar pela consisténcia das informagodes fornecidas.

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

Operacionalizar as atividades de andlise, anotacdo cadastral e
inclusdo em folha de pagamento do abono de permanéncia,
guando o requerente for magistrado.

Exercer o papel de canal de comunicacédo entre o PJERJ e o
requerente, quando este for magistrado.

zelar pela consisténcia das informagodes fornecidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Cadastro

de Servidores, da e Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral do abono de

Diretoria Geral de permanéncia, quando o requerente for servidor.

Gestdo de Pessoas |e zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.

(DGPES/DICAD)

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria | e Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJERJ e o
Geral de Gestéo de requerente, quando este for servidor.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

O abono de permanéncia é pago ao servidor e magistrado que opte por permanecer
em atividade, tendo completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria, até que

atenda aos requisitos para aposentadoria compulsoria.

O pedido de abono de permanéncia sera formalizado mediante preenchimento do
Requerimento para Finalidades Diversas — Servidor (FRM-DGPES-014-01) ou
Requerimento para Finalidades Diversas — Magistrado (FRM-DGPES-014-02), ambos

disponibilizados na intranet.

O FRM-DGPES-014-01 sera autuado na Divisdao de Protocolo Administrativo, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC), e encaminhado a DIAPA.

O FRM-DGPES-014-02 sera autuado na Divisdo de Apoio Administrativo da
Presidéncia (PRES/DIORG), e encaminhado a DIMAG.

A tramitacdo dos autos de abono de permanéncia pelas unidades organizacionais da

DGPES seré registrada em guia de remessa.

A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) e a Divisao de Pessoal da Magistratura

(DIMAG) poderéao esclarecer duvidas em relacdo ao processo.
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7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE ABONO DE

PERMANENCIA

7.1 A DIAPA examina os termos do pedido do servidor, presta informagcdo, com

7.2

fundamentacéo legal, sugerindo o deferimento ou o indeferimento do pedido, e
encaminha os autos ao DEAPS.

A DIMAG examina os termos do pedido do magistrado, presta informacdo, com
fundamentacdo legal, sugerindo o deferimento ou o indeferimento do pedido, e

encaminha os autos ao DEAPS.

7.3 O DEAPS confere a informagé&o da DIAPA ou da DIMAG, conforme o caso.

7.3.1

Colhe a assinatura no despacho de encaminhamento do Diretor do Departamento
para o GBPES.

7.4 O GBPES examina as informacgfes dos autos.

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

Colhe a assinatura no despacho da Diretora-Geral, no caso de deferimento do
pedido, encaminhando os autos a DIPAG, no caso de servidor, para providéncias e
para prestar as informacdes pertinentes, com sugestdo de posterior remessa ao

Ordenador de Despesas.

Colhe o despacho de deferimento ou indeferimento, conforme a hipotese, do Exmo.
Sr. Desembargador Presidente do Tribunal de Justica, encaminhando os autos a

DIMAG, no caso de magistrado.

Colhe a assinatura da Diretora-Geral no despacho de indeferimento do pedido e
providencia a publicacdo, por meio da emissdo do relatério expedido pelo sistema
PROT.

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

Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se ha pedido de reconsideracdo ou

recurso interposto pelo servidor.
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7.4.6 Entranha o pedido de reconsidera¢do ou o recurso, encaminhando os autos a DIAPA

sendo pedido de servidor.

7.4.7 Firma certiddo que ndo houve recurso e arquiva 0s autos.

7.5

7.6

A DIPAG recebe os respectivos autos do Ordenador de Despesas e providencia a
inclusdo em folha de pagamento dos valores referentes ao exercicio corrente e informa
nos autos, se for o caso, o demonstrativo dos valores relativos a exercicios anteriores,
encaminhando os autos ao DEAPS com sugestdo de remessa ao Ordenador de

Despesas.

A DIMAG recebe os autos do GBPES e providencia, no caso de deferimento, a
inclusé@o dos valores referentes ao exercicio corrente em folha de pagamento e informa
nos autos, se for o caso, o demonstrativo dos valores relativos a exercicios anteriores,
encaminhando os autos ao DEAPS com sugestdo de remessa ao Ordenador de

Despesas.

7.6.1 Providencia a ciéncia do magistrado na hipétese de indeferimento. Aguarda a fluéncia

7.7

7.8

7.9

do prazo recursal de cinco dias e procede conforme itens 7.4.5 e seguintes.

Nao havendo valores relativos a exercicios anteriores, a DIPAG encaminha os autos

para a DICAD e a DIMAG providencia o arquivamento do respectivo processo.

O DEAPS encaminha os autos ao Ordenador de Despesa, com sugestdo de posterior

devolucédo a DIPAG ou a DIMAG, conforme o caso.

A DIPAG e a DIMAG recebem, respectivamente, os autos do Ordenador de Despesa,
providenciam a inclusdo dos valores referentes aos exercicios anteriores na folha de

pagamento e, em seguida, procedem da seguinte maneira:
a) a DIMAG arquiva os autos;

b) a DIPAG encaminha os autos para a DICAD.

7.10 A DICAD efetua a anotacado no sistema informatizado, providenciando, logo apdés, o

arquivamento dos autos.
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8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela U.O. e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE X CORRENTE- X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos do Processo Até a
Administrativo de - . Condicdes x DGCON/
Abono de Permanéncia 0-2-4-1-1-3 a DGPES Armario Numero apropriadas homologagao_da DEGEA***
: aposentadoria
— servidor
Autos do Processo .
Administrativo de - . Condicdes Ate a
R 0-8-4-1-1-2 a DGPES Armario Numero ; homologacdo da | DGCON/ DEGEA
Abono de permanéncia apropriadas .
. aposentadoria
— magistrado
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto Cond|_goes 3 anos Eliminacéo
e data apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagao 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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecéo 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 1 — Fluxograma do processo de trabalho de Concesséo de Abono de

Permanéncia

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE
ABONO DE PERMANENCIA
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE

ABONO DE PERMANENCIA (CONTINUACAO)
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